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CURRICULUM VITAE
ANTECEDENTES PERSONALES

NOMBRE	:	CLAUDIA JEREZ CASTELLI
R.U.T.	:	10.850.392-0
NACIONALIDAD	:	CHILENA
	
ANTECEDENTES ACADÉMICOS
TITULO		:	SECRETARIA EJECUTIVA 
			INTEC 1989
	
RESUMEN

Profesional  con 20 años de experiencia como control documental para empresas de servicios de Ingeniería, contratistas de Codelco, etc.
Actualmente trabaja para  SGS SGA INGENIERIA Y CONSULTORIA EN control de gestión y programación y control de proyectos


ANTECEDENTES LABORALES

2016 a la fecha
SGS—SIGA INGENIERIA Y CONSULTORIA S.A. 
Area Geología Geotecnica y Geodesia.
Control de gestión y programación y control de proyectos, asistente del área a cargo de las licitaciones y presupuestos, compras, administración general.  Auditor ISO 17025 y 9001 a cargo de la administración y sistema de Calidad de los laboratorios de mecánica de suelos de Temuco y Pudahuel, entre otros

2015 
DICTUC S.A, Unidad de Ingeniería Geotécnica.
Auditor Interno Asistente de Sondajes y asesoría en Gestión de Calidad ISO 9001-2008 y 17025para la certificación de la unidad, administración de proyectos, administración general, procedimientos, instructivos y auditoría interna para certificación en abril. 

Marzo 2012 a noviembre de 2015
GEOINNOVA CONSULTORES LTDA.
 Empresa consultora de recursos geológicos y reservas mineras. asistente ejecutiva a cargo de la administración general de la empresa, contabilidad, sueldos, etc.
Preparación y apoyo  de  cotizaciones y licitaciones; estados de pago  (revisión, envío y cobro hasta facturación). 
Secretaria Técnica de proyectos, reuniones de inicio, coordinación administrativa de proyectos con cliente  (carpetas de arranque, instalación de faenas), asistencia en desarrollo de proyectos; tanto en la actualización administrativa y técnica como en el correcto funcionamiento.  si el cliente lo requiere ingreso a Sistema Documental  (IPASS; HUMMINGBIRD) también uso de LOD (incluyendo firma digital).
Actualización de Sistema de Gestión Calidad ISO 9001-2008, análisis, seguimiento y recertificación.  

JUNIO 2005  -ENERO-2012
INCONSULT CONSULTORES LTDA.  Servicios de Ingeniería y proyectos Asistente de Gerencia General y Dirección: Coordinación de viajes, reuniones, atención de clientes. Preparación y apoyo  de  cotizaciones y licitaciones;  mantención de contratos de Ingeniería  (programas de producción, HH, CV.), Estados de pago( revisión , envío y cobro hasta facturación). 
Además desempeñando funciones de Secretaria Técnica de proyectos de gran envergadura, generando listados de planos y documentos que darán origen a coordinaciones  interdisciplinarias y emisiones de los mismos.  Detalle de formatos de planos y documentos, manual de procedimientos, codificaciones, reuniones de inicio (KOM) , coordinación administrativa de proyectos con cliente  (carpetas de arranque, instalación de faenas), asistencia en desarrollo de proyectos; tanto en la actualización administrativa y técnica como en el correcto funcionamiento.  si el cliente lo requiere ingreso a Sistema Documental  (IPASS; HUMMINGBIRD) también uso de LOD (incluyendo firma digital).

Asistencia a Departamento de Calidad, generando Manuales de Procedimientos internos:  Procedimientos de Licitaciones, Adjudicación de Contratos, Manuales técnicos, diagramas de flujo de procesos de licitación, adjudicación, inicio hasta el término de un proyecto, asegurando su correcto desarrollo.
Revisión en forma de documentos técnicos y administrativos

Asistencia a Programación y control, revisión y aporte al Informe de Avance y estados de pago.
Asistencia a Gerencia Finanzas  (cobro de facturas)
Asistencia a Gerencia Comercial
Asistencia a Recursos Humanos


MARZO 2002 MAYO 2005
CONCABLES S. A., IMPORTACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE CABLES ELÉCTRICOS ESPECIALES, MARCA BELDEN (USA) Asistente de Ventas , a cargo de la zona norte , atendiendo directamente a los ingenieros de proyectos y áreas de instrumentación y control y eléctricas de las principales empresas mineras de la región (LOMAS BAYAS, CERRO COLORADO, CODELCO NORTE, COLLAHUASI, ESCONDIDA, ZALDIVAR, MANTOS DE ORO, RADOMIRO TOMIC ETC)

Además de participar directamente en los proyectos de instrumentación y comunicación en SPENCE , ESCONDIDA, MINERA PELAMBRES.  

FUGOMET, ZUÑIGA SOTO Y VALDERRAMA HERNANDEZ LTDA. Fabricación, reparación y diseño de cilindros hidráulicos y neumáticos, centrales hidráulicas, sellos, Proyectos especiales, Ingeniería y Montajes

ENERO 1997 – ENERO 2002
OLEOHIDRAULICA Y NEUMATICA SA. Empresa filial de FUGOMET LTDA., dedicada a la comercialización de productos de goma (sellos, soportes) y a servicios en terreno.

Asistente de Gerente General y Gerente de Producción, tomando posteriormente la Asistencia del Departamento de Ingeniería.
Mantención de Contratos en terreno,  con grandes Clientes (CODELCO CHILE, Divisiones El Teniente y Andina), Minera Sur Andes Area Los Bronces y El Soldado).
Mantención de Programas de producción y programas de trabajo.
Participación en Licitaciones y Cotizaciones.  

1990- 1992 /1994 -1997
CABALL Y AVELLO LTDA. Fábrica de calzados, 
Secretaria de Gerencia General y Producción.
Atención de clientes y proveedores, ventas, facturación, sueldos e imposiciones, IVA, libros contables, programas de producción y control de inventario.  

OTROS CURSOS

Uso y Aplicación de Ms Project para la Gestión de Proyectos. OPCION, 2015
· Planificación y control de proyectos.
· Gestión del tiempo.
· Gestión de costos.
· Gestión de comunicaciones.
· Gestión del alcance, plazos y costos.
Auditor e implementación de auditorías ISO 17025, , INN 2016-2017
Auditor Interno SGC 9001-2015 Bureau Veritas , 2016 
Project Management Administration,  PMA,  Chile 2015
Auditor Interno Sistema de Gestión de calidad ISO 9001-2008  Bureau_Veritas 2013
Inglés,  KOE corporation 2013-2014
Excell avanzado 
HABILIDADES
· Microsoft Office: Nivel Avanzado
· AutoCAD:  usuario
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