Ingrid Andrea Quijada Berrios
Rut: 12.052.258-2 Licencia de Conducir : Clase B

39 Afos, 26 noviembre 1976

Pintor Pedro Luna 2178 Villa El Sendero, Quillota-Chile

Tel:+56-9-94116642 Administracion de Empresas
E-mail ingrid.quijada@gmail.com Disponibilidad: a contar del 01 Sept 2016

- Coordinacion y gestion

administrativa Espafiol: Natal

-Aptitud para preservar o Ingles: Basico-Intermedio -Programas manejados: Excel,
salvaguardar los recursos de PowerPoint, Word, SAP, Project

la Empresa nivel usuario, Web Control, Sistema
-Agradable, dinamica Comercial, Clever, Publisher, SIS,
-Destreza para la resolucién Webcontrol, Sistema Sinco

de conflictos

-Trabajo bajo presion, -Sistemas: Windows 7 / 8, XP, Mac

Responsable y Organizada.
-Competencia e ldoneidad en
labores de confianza
-Vocacion de servicio

ESTUDIOS

Afio 2008 Titulo Ingeniera en (E) en Administracién de Empresas
Quillota Universidad de Los Lagos

Afo 1996 Titulo Secretariado Ejecutivo Computacional

Santiago Instituto Santa Maria

EXPERIENCIA LABORAL

La mayoriade mis trabajos han sido cumplir labores de confianza. 10 afios en Seguridad, 3 afios en Sistema
Financiero Comercial y 6 afios en Ingenieria. En el Area de Seguridad obtuve experienciaen las perdidas que
hay en las empresas y como contrarrestar. En el sistema Financiero Comercial obtuve la experienciay la
capacidad de vender recursos, y en la Ingenieria la responsabilidad de planificar, ejecutar, controlar y
organizar los recursos materiales y humanos. Disposicion para adaptarme a los distintos equipos de trabajo,
competenciaen laresolucion de conflictos, responsabilidad en el cumplimiento de horarios y fiel a los
compromisos adquiridos. Mi mayor fortaleza es la lealtad que puede ser comprobada con todas mis
jefaturas.

Enero 2016 a la Fecha Compafiia Eléctrica del Litoral, Oficina Central Algarrobo
Cargo ocupado Asistente Administrativa / Gestor de Cobranza
Tareas realizadas : Gestion Adquisiciones y del pago de proveedores
Gestion de Cobranza y Administrativa
Control de documentos e Inventarios en Abastecimiento e

Insumos

Abril 2015 a Dic. 2015 Alstom Grid Chile Salar de Ascotan 1288 — Santiago

Cargo ocupado Oficina Técnica — Pozo Almonte
Contrato : Reemplazo de Interruptores 52H1 52HT1 Y 52HT2 110 Kv en SSEE Pozo
Almonte

Tareas realizadas : Control de Documentos Administrativos y Técnicos
Efectuar diagnésticos de situaciones
Ejecucion de Informes
Ejecucion de ingreso de personal a SSEE


mailto:quijada@gmail.com

Enero 2015 a Marzo 2015

Octubre a Dic. 2014

Febrero 2014 a Marzo
2014

Marzo 2012 al 15 Julio
2013

Compainia Eléctrica del Litoral, Oficina Central Algarrobo
Cargo ocupado Ejecutiva Comercial

Tareas realizadas: Atencién al Cliente

Analisis y Gestion Administrativa

Macrosat Security Uno Norte 2175 — Vifia del Mar
Cargo ocupado Encargada de RRHH

Tareas realizadas: Mejora de Procesos Administrativos

Intelec Ltda.

Certificacion IRC
Contratos

Finiquitos

Planillas de personal

Serrano 1559 - lquique

Cargo ocupado Asesorias Administrativas

Tareas realizadas: Mejora de Procesos Contables

Creacion de propuestas para optimizar la rentabilidad
Ejecucion de Informes para gerencia
Ejecucion de ingresos de personal a proyectos de K+S

CME Construccion y Mantencion Electromecéanica, Santiago
Cargo ocupado Encargada de Logistica y RRHH en Obras

Contrato GP0O03-EC-208 “Ejecucion de Tendido de Media Tensidén de la Obra
Acueducto y Concentraducto CNN” Cliente Acciona/ CAP

Contrato STA-3404 “Cambio de Interruptor S/E Charrtia 220 kV” cliente Transelec

Contrato STA-3405 “Cambio de Interruptor S/E Ancoa 500 kV” cliente Transelec

Tareas realizadas: Area RRHH

Control Laboral

Habilitacion de personal de la faena minera
Inducciones

Pases internos

Area Financiera

Responsable de administrar la caja chica en obra
Estados de Pagos

Area Logisticay Técnica

Encargada de ejecutar y gestionar la logistica en obras
Oficina técnica mantener y controlar la informacién de manera
ordenada y a tiempo para cumplir con nuestros clientes



Dic.2010 al 22 Febrero
2012

Dic.2009 al 31 Noviembre
2010

Agosto 2009 a Nov.2009

Abril del 2008 a Feb.2009

2006 al 2008

1998 al 2005

Ingenieria y Construccion Ingal Ltda Villa Alemana
Cargo ocupado Administradora de Plan de Calidad y Gestién

Tareas realizadas: Llevar a cabo el mejoramiento continuo de los procesos, actividades
y funciones en el equipo de la empresa
Ejecucion de Informes para gerencia
Logistica en sus proyectos

Compainia Eléctrica del Litoral, Sucursal El Quisco

Cargo ocupado Supervisora Retail

Tareas realizadas: Ventas
Stock de bodega
Gestion de Ordenes de Compras
Control de Inventarios
Areva T&D Chile , Proyecto Conexion Eléctrica Sistema FGD Y BAHS
— Cliente AES GENER - Puerto Ventanas , Quintero
Cargo ocupado Site Assistant

Tareas realizadas: Gestion administrativa
Gestion de Logistica

Cingel Ltda., Proyecto de Alimentacion Eléctrica 110 kV planta de gas
natural licuado GNLQ - Ventanas Puchuncavi
Cargo ocupado Administrativo

Tareas realizadas: Gestién administrativa
Gestion de Logistica
Gestion Contable

Banco Chile , Sucursal La Calera
Cargo ocupado Asistente Servicio al Cliente

Tareas realizadas: Cajera Titular y Moneda Extranjera
Venta de Seguros

ACM Seguridad Ltda , Las Condes-Santiago
Cargo ocupado Supervisora de Comunicaciones

Tareas realizadas: Gestién de RRHH
Control Laboral
Ordenes de Compras
Facturacién
Anélisis contables
Manejo con proveedores y clientes
Encargada de RSE
Traduccién e Implementacién de manuales de seguridad.



1995 - 1998 Telexis , Las Conc!es-Santiago . 5
Cargo ocupado Asistente de Administracion

Tareas realizadas: Facturacion
Ordenes de Compra
Informes
Analisis contables

REFERENCIAS

Jéssica Torrejon
Compafiia Electrica del Litoral
Jefe Administracion

Teléfono 352481010

Alfonso Quintana
Alstom Grid Chile

Jefe de Proyecto
Teléfono +56998875421

Andrés Sazo Garrido
Compafiia Electrica del Litoral
Jefe Area Atencion a Cliente
Teléfono 352481010

Alex Schwarzemberg

Macrosat

Gerente Finanzas

Teléfono 954099758 E-mail alex.schwarzemberg@macrosat.cl

Ricardo Garcia

Intelec Ltda. (Iquique-Chile)

Gerente General

Teléfono 057-2364118 E-mail rgarcia@intelecltda.com

Rui Casaleiro

CME Ingenieria y Mantencion Electromecénica Chile S.P.A. (Santiago-Chile)
Gerente General

Teléfono 62362303 E-mail rui.casaleiro@grupo-procme.com

Alvaro Aliaga

Ingenieria y Construccion Ingal Ltda. (Villa Alemana-Chile)
Gerente General

Teléfono 91904524 E-mail aaliaga@ingalco.cl

Maria Antonieta Vera Aubele
Compaiiia Eléctrica Litoral. (El Quisco-Chile)

Jefa Supervisora
Teléfono 98189222 E-mail mvera@litoral.cl

Ricardo Arcuch

ACM Seguridad Ltda (Santiago-Chile)

Gerente General

Teléfono 94121371 E-mail ragute@gmail.com
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