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	RESUMEN


Mi experiencia dice relación con pequeños trabajos Administrativos en mis inicios..
Posteriormente, me he desempeñado en otras empresas en las cuales he cumplido funciones  de Administración y Finanzas, planificando, organizando, dirigiendo y controlando las actividades administrativas y financieras, generando información útil y oportuna para una adecuada gestión institucional. Además de la elaboración y control de procedimientos.

Administrativa de Bodega en la Faena de Mantos de Blanco, mi desempeño dicen relación a la Planificación de inventarios semanales y mensuales, realización de Inspecciones de seguridad dentro del recinto, mejorar plazos entrega de  los proveedores. 

Desde Septiembre del 2010, comencé en Guanaco Compañía Minera como Asistente de Contraloría durante ese tiempo, las principales funciones han estado relacionadas con el Back office, específicamente al proceso de Venta (documentación y cálculo de costos de refinería, entre otros), Pago a Proveedores (revisión del proceso, de acuerdo a estándar pre-definido), determinación de Flujos de Caja, entre otros.

Durante este periodo, logre la acreditación  de Auditor Interno. Dicha distinción, me permitió ser parte del equipo  que logro la certificación de la ISO 17.025, Norma de Calidad para Laboratorios de Ensayo y Calibración e ISO 9001:2008 Auditor en Sistema Integrados de Gestión.
Además fui responsable de la creación e implementación de Manuales de Procedimiento y Normas Administrativas para las distintas unidades de la compañía y su cumplimiento, Evaluar el Sistema de Control Interno y Ejecutar el Programa Anual de Auditoria. Asimismo, asesorar respecto al cumplimiento de la normativa interna y externa vigente; y de las situaciones fuera de la norma que pudieran presentarse.

Soy una persona con un alto grado de flexibilidad y capaz de adaptarse a cualquier tipo de herramienta de desarrollo, orientada a ideales importantes tales como: el trato con las personas, como miembro principal de cualquier tipo de organización, motivada a resolver los conflictos interpersonales; y la creatividad, como herramienta fundamental en el desarrollo y creación de cualquier tipo de proyecto. Amena y confiable, que sabe escuchar lo que otros necesitan, me gusta trabajar harto en las cosas que me propongo, con empeño, entusiasmo.
En relación a mis competencias, puedo señalar que poseo capacidad para ejercer liderazgo, habilidades para el trabajo en equipo multidisciplinario, con sentido comercial y negociador. También personalidad innovadora y creativa para dar soluciones novedosas, además de gran compromiso y responsabilidad con apoyo permanente a la línea de mando en el logro de los objetivos y metas de cada uno de ellos.

Es por ello, que a través de la presente carta, solicito a ustedes tomar en consideración mis antecedentes académicos y laborales para incorporarme a su equipo de trabajo.
	TRAYECTORIA LABORAL


ELECTRO ANDINA LTDA (LEGRAND-BTICINO)

Diciembre 2004 – Noviembre 2005

Cargo: Secretaria Administrativa

A cargo de la Administración y Supervisión de Sistemas en Línea. Planeación de Eventos y Charlas para la I Y II Región; Atención de Público vía Telefónica y en la gestión empresa ordenes de compra, cotizaciones, etc.  

REFERENCIA: Sr. Andrés López. 

INMOBILIARIA LUNA DEL VALLE S.A. 
Agosto 2005 – Abril 2006  
Cargo: Ejecutiva de Ventas y Administración.
Se realiza toda la gestión de venta con nuestros futuros propietarios.

Captación de nuevos clientes y fidelización de los existentes.
Recepción de los Departamentos a la Empresa Constructora y entrega a los propietarios. Trabajos de pre-entrega, mantención y trabajos de post-venta  de los Departamentos. 

Además realizando trabajos de oficina con la parte administrativa. Creación de documentos y manejo de la base de datos. Control y seguimiento de los presupuestos.
Evaluación de los resultados del equipo y asignación de comisiones.
REFERENCIA: Sra. Nancy Valdivia.
VIDEOCORP LTDA. 

Abril 2006-Agosto 2007
Cargo: División Comercial y Jefe Administrativo.
La realización de Ventas del Área de Seguridad Electrónica, Media y otros. Además encargada de la gestión de proyectos, ferias y eventos de la Zona Norte. 

Orientada a la búsqueda de nuevos negocios, manejo de representantes & distribuidores.

La captación de Empresas-Clientes del mercado potencial existente.

Velar por la optimización de la venta del bien y la atención al cliente.

Colaboración en el establecimiento de nuevas agencias, a través de la realización de estudios de mercado, desarrollo de estrategias de venta, búsqueda de necesidades en los clientes y adaptación de los productos al mercado.

REFERENCIA: Sra. Carolina Faúndez
LOGISTIC & SERVICE E.IR.L. 
Agosto 2007 – Mayo 2008
Cargo: Administrativo Analista (Minera Mantos Blancos).

Administración de Bodega en Faena Mantos Blancos. Analizar gestión de bodega en cuanto a servicio y logística, preparar informes diarios, semanales y mensuales. 

Activación de Ordenes de Compras con Proveedores, para poder mejorar plazos de entrega de materiales. Planificación de inventarios semanales y mensuales. Realización de Inspecciones de seguridad dentro del recinto. Mejorar plazos entrega de  los proveedores. Trabajo con el Sistema Ellipse.

Dirección del equipo compuesto por 8 personas, con seguimiento de su actividad diaria

REFERENCIA: Sr.Jorge Yoma jyoma@anglochile.cl
SQM INDUSTRIAL S.A. 412517
Julio 2009 – Diciembre 2009

Cargo: Administrador de Contratos Corporativos.

El administrador de contratos es responsable del seguimiento desde la vigencia del contrato hasta la liquidación del mismo.

Además de  Liderar y asegurarla gestión de administración; Planificar, administrar y controlar los recursos que la organización a su cargo requiere para el cumplimiento de sus funciones; Asegurar el cumplimiento de las normas y procedimientos de calidad, de medio ambiente, prevención de riesgos y salud ocupacional en la organización a su cargo así como en las organizaciones de los contratistas y proveedores cuyos contratos administra; Planificar, dirigir y supervisar las labores de administración de los contratos y de inspección para cumplir el servicio encomendado según requerimientos establecidos en los Contratos; Análisis, control y evaluación de Contratistas. Generación de Contratos de Servicios de corto y largo plazo. Cierre de mes para cada Contrato (Orden de compra generación y pago de ella). Proceso de licitaciones (Evaluación y toma de decisiones). 
Contratos a cargo entre ellos destacan de Servicios, Transporte, Mantención.

RERERENCIA: Sr. Marcelo Esquivel marcelo.esquivel@sqm.com
COMPAÑIA MINERA GUANACO SPA (055 2 892 241)

Septiembre 2010 – Actualmente

Funciones específicas Asistente Contraloría

Analizar y evaluar los procesos de control interno, según pautas definidas.

Elaboración de informes de auditoría, aportando información y antecedentes del trabajo realizado.

Realizar seguimientos a las observaciones de auditorías efectuadas, conforme a programa de seguimiento.

Control de los procedimientos para asegurar el cumplimiento correcto de los procesos y servicios prestados en el área. 

Ejecutar acciones de control de cumplimiento de procedimientos. 

Apoyo a las áreas de logística, operaciones, comercial, administración y RR.HH en el establecimiento y mejora de sus procedimientos, con acciones de control adecuadas.

Realizar y supervisar las revisiones de control a las unidades administrativas a fin de fortalecer el control interno para el cumplimiento de metas y objetivos.

-Preparación del Budget Anual desde el 2010, con las áreas de Mina, Geología, Planta y Administración.

Funciones específicas Comprador
- Atender a los requerimientos de materiales, insumos y/o equipos necesarios, para el inicio y abastecimiento oportuno durante la ejecución de la obra.

- Evaluar los medios de abastecimiento de los equipos, insumos o materiales requeridos, a fin de verificar los estándares solicitados por la obra y determinar las condiciones comerciales disponibles para la compra.

- Solicitar la cotización de los proveedores de materiales, insumos, equipos y servicios de transportes con la finalidad de evaluar y comparar las características técnicas y comerciales, a fin de concretar la compra o contratación.

- Negociar las condiciones comerciales y crediticias, a fin de determinar las formas de pago más convenientes con los proveedores.

- Emitir la orden de compra y solicitar la firma de los responsables de la obra, dependiendo del servicio y suministro, a fin de remitir al proveedor la confirmación de la contratación del servicio.

- Emitir el reporte de compras y contrataciones, para el conocimiento de la Gerencia del Área.

Funciones específicas Jefe de Bodega (Administración Bodega).

-Proponer las acciones necesarias para generar un adecuado control sobre las existencias almacenadas por la empresa.

-Planificar y programas las actividades de toma de inventario, que permitan asegurar una adecuada confiabilidad en el inventario.

-Analizar las desviaciones identificadas en los procesos de control y proponer acciones de mejora de manera de identificar las causas de raíz.

-Elaborar informes de gestión del área a cargo, entregando de forma oportuna la información a su jefatura, con la finalidad de garantizar una correcta toma de decisiones.

-Controlar y hacer seguimiento al armado de los Kits, para cumplir con los programas de entrega de componentes.

-Monitorear la reposición de stock de las bodegas regionales.

-Supervisar el buen funcionamiento y orden de la bodega. Controlar aspectos de seguridad de la empresa sean los adecuados y legales.

-Distribuir y asignar en forma adecuada los materiales dentro de la bodega velando por el buen funcionamiento optimizando recursos asignados por la empresa.

-Planificar las llegadas de mercadería de importación a fin de contar con los recursos necesarios.

Funciones específicas Jefe de Tesorería y Pagos

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar la administración de los recursos financieros de acuerdo con las normas y procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo.
Diseñar y actualizar el subproceso de tesorería, y de ser el caso de presupuesto y contabilidad, asignando los recursos necesarios para su ejecución, además evaluar continuamente las actividades del sistema(s) administrativo(s) a su cargo y determinar medidas correctivas para su buen funcionamiento
Revisar y visar la documentación fuente que sustente las operaciones financieras de su competencia, presentar dentro de los plazos establecidos las informaciones de las operaciones financieras de su competencia, cuando le sea requerida.

Controlar, preparar y conducir el pago de proveedores, remuneraciones, pensiones, asignaciones del personal, contratos de la entidad y las demás que le correspondan.

Coordinar, dirigir y realizar los análisis financieros pertinentes a su función.

Funciones específicas Control Interno y Auditorias (Implementación SOX, Control Presupuestario Financiero) Actualmente trabajo en Buenos Aires y Chile
El control interno comprende el plan de la organización, todos los métodos

coordinados y las medidas adoptadas por Guanaco para proteger sus activos, asegurar la

exactitud y confiabilidad de los sistemas de información y de promover la eficiencia en las operaciones:
· Efectividad y eficiencia en las operaciones.

· Confiabilidad en la información financiera.

· Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Objetivos del control interno:

· La obtención de la información financiera oportuna, confiable y suficiente como herramienta útil para la gestión y el control.

· Promover la obtención de la información técnica y otro tipo de información no financiera para utilizarla como elemento útil para la gestión y el control.

· Procurar adecuadas medidas para la protección, uso y conservación de los recursos financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de propiedad de la entidad.

· Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el ogro de sus objetivos y misión.

· Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se desarrollen en el marco de las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Trabajando en la implementación de SOX, para ello estamos establecimiento las políticas y procedimientos, un sistema de control interno más riguroso y un comité de auditoría independiente, es la forma más efectiva de minimizar los riesgos asociados al fraude corporativo. 

Auditor Interno Certificado en NCH 17025 – 9001

RERERENCIAS: 
Maria Fernanda De Santis (Oficina Buenos Aires IRSA)
MDeSantis@australgold.com.ar
Alejandro Della Paolera (Oficina Buenos Aires IRSA)
adellapaolera@irsa.com.ar
Patricio Illanes (Oficina Guanaco Antofagasta – Santiago, Chile)
patricio.illanes@minaguanaco.cl
	FORMACIÓN ACADÉMICA


· Colegio Sagrado Corazón Concepción. (Completa)

· Colegio Madre Del Rosario Antofagasta. (Completa)   
· Ingeniería Comercial Universidad Arturo Prat (Egresada)
· Ingeniería en Ejecución en Control y Gestión Universidad  Arturo Prat (Titulada) 

· Actualmente estudiando Magister Finanzas Aplicadas, Universidad del Desarrollo, Santiago.

· Actualmente estudiando Ingles, Conversacional.

	INFORMATICA


Conocimientos medios-altos a nivel usuario: 
· Manejo a nivel de experto del paquete Office e Internet.
· Outlook.
· Ellipse

· Unisoft
· Softland
· SAP (CURSO COMPLETO)

	OTROS DATOS DE INTERÉS


Licencia de Conducir B (15/01/2023) → Vigente
Inglés Nivel medio oral y escrito.

Seminario de Liderazgo y Responsabilidad Social.

Certificada y Acreditada Auditor Interno ISO 17025 → (Auditor Laboratorio Químico)

Evaluación Decisiones Estratégicas (UC Santiago)

Curso de Abastecimiento y Logística (UNIACC)

Certificada y Acreditada Auditor Interno ISO 9001:2008 → (Auditor en Sistema Integrados de Gestión)

Conocimientos Avanzados en la Norma 19011 Auditorias en Sistemas de Gestión

