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DATOS PERSONALES:

· Nombre:  Giselda Mercedes Almarza Torres
· Nacionalidad: venezolana.

· Fecha de nacimiento: 16/05/81     (37) Años.
· RUT: 26.710.818-8
· Teléfonos: +56 978948487
· Mail: giselda.almarza@gmail.com
· Dirección:   San Francisco 294, Apartamento 2012, Estación Central Santiago de chile .
 
ESTUDIOS REALIZADOS:

· Título Obtenido: Licenciada En Administración de Empresas. Año de titulación 2015.  Universidad José Antonio Anzoátegui. País Venezuela.
EXPERIENCIA LABORAL:

· PDVSA, Petróleos de Venezuela, S.A: En Calidad de Analista de Pagos desde 01 de enero 2018, al 16 de febrero 2019. ,  trabajo desempeñado: Preparar corridas de Pagos a los Proveedores, Analizar y Registrar facturas con referencia SAP (vinculados a contratos)en el sistema , Verificar contra contratos o pedido de compras los documentos de pagos recibidos en la empresa, sus cálculos aritméticos, codificación contable de las facturas y demás documentos de pagos no este relacionados con pedidos de compra o contratos para someterlos a la aprobación de acuerdo al nivel administrativo de Autoridad Financiera (NAAF), Registrar y controlar los anticipos otorgados a contratistas, Generar y Analizar los Reportes de control de desempeño (Potenciales pagos , partidas abiertas , documentos preliminares ) velar por el adecuado manejo de la documentación de las cuentas por pagar , Registrar oportunamente los documentos de pagos asociados con el Tesoro Nacional (IVA, ISLR, Regalías) y los socios ( Dividendos)Preparar las devoluciones de Documentos contables ( Facturas , Nota de Débitos, Notas de Créditos) con sus respectivas notificaciones,  Dar Cumplimiento a las políticas , normas y procedimientos al área de SIAHO mediante la realizaron de los cursos de la matriz de adiestramiento que dicte la empresa, Elaborar los reportes para el cierre contable mensual.

PDVSA, Petróleos de Venezuela, S.A
· En Calidad de Analista Administrador de Contratos desde 23 de marzo 2017 al: 31 de diciembre 2017.  Trabajo desempeñados : Asegurar el oportuno y adecuado registro de los contratos con los Contratistas , promoviendo el cumplimiento de las políticas y procedimientos de la organización , asegurando la integridad de la información financiera asociada con los Contratos y sus normas de la Administración Pública y Privada .

· Zaramella & Pavan Constructión Company S.A: (En Calidad de Analista del Dpto. de Tesorería) desde 11/12/2009 al 27/12/2016, Elaboración de cheques de nómina y proveedores, Controlar las operaciones bancarias a nivel nacional. Revisar y analizar el flujo de caja de la empresa. Coordinar la disponibilidad para cumplir con compromisos claves como pago de nómina, obligaciones fiscales, bancarias y de proveedores. Preparar el reporte periódico de disponibilidad bancaria. Preparar los presupuestos para los pagos mensuales. Custodiar los cheques en blanco y registrar cada una de las chequeras entregadas para su respectivo uso, con el fin de poder emitir los cheques necesarios y llevar el control respectivo. Apoyar telefónicamente con los cheques emitidos a los bancos para su pago. Manejar y controlar la caja chica en bolívares para pagos. Mantener estrechas relaciones con los diferentes entes financieros con que trabaja la empresa Analizar y coordinar las colocaciones de fondos. en calidad de Analista de crédito, Trabajo desempeñado: Recibir y analizar los créditos entregados por los clientes, Apertura de cuentas, (Ahorro, Corriente Faov,) entrega de chequeras y elaboración de cheques de gerencia, Atención al cliente,
· BANCO DEL TESORO BANCO UNIVERSAL: en calidad de Analista de crédito, desde 01de julio 2007 al 12 de diciembre 2008 Trabajo desempeñado: Recibir y analizar los créditos entregados por los clientes,

· .  Apertura de cuentas, (Ahorro, Corriente Faov,) entrega de chequeras y elaboración       de cheques de gerencia, Atención al cliente, Apertura de cuentas, (Ahorro, Corriente Faov,) entrega de chequeras y elaboración de cheques de gerencia, Atención al cliente, entre otros.
· Catven  (Venequip) : En calidad de Supervisora administrativa de Servicios) Trabajo desempeñado: Supervisar personal administrativo.  Elaboración de Presupuestos, Elaboración de planillas para apertura de servicios, revisión de mano de obras cargadas y por cargar para llevar el control de las horas trabajadas del personal que labora en el Dpto. Administrativo, elaboración de informes y reportes mensual de gestión administrativa. 
· Carbones de la Guajira SÁ.: .Departamento de Control Interno, adscrita a la Gerencia de Admón. y Finanzas, desde el 20 de noviembre 2004 hasta el 30 de Dic 2004. Trabajo desempeñado en calidad de Asistente de Auditoria. Elaboración de inventario al almacén principal para supervisores de Control Interno.     
· Carbones de la Guajira S.A.: Gerencia de Admón. y Finanzas, desde 10 de Enero 2005 hasta 20 de Junio 2005, en calidad de Analista Tributario, Elaboración de Declaración de Impuestos sobre la Renta, , e     IVA,  a las Fact. De los Proveedores,   elaboración de conciliaciones Bancarias.

· Carbones de la Guajira S.A.: Departamento de Gerencia General desde el 21 de Junio 2005 hasta 30 de Junio 2006 en Calidad de Analista I de la Gerencia General. trabajo desempeñado: Elaboración de Informes Semanal y Mensual de Producción diaria del Carbón, custodio de caja chica, Servir de apoyo y gestión de las actividades gerenciales, manejo y control de La agenda de actividades de la Gerencia General, Control integral en cuanto al análisis de documentación y producción.
Destrezas y   Habilidades:
· Dominio de Paquetes y/o aplicaciones bajo ambiente Microsoft Word, Excel, Power  Point e Internet. ( SAP, Linux, Galac, Saint Empresarial, Profit Plus,).

· Capacidad para planificar y dirigir equipo de Trabajo.
· Manejo y conocimiento en Nomina Comercial y Petrolera 

· Capacidad de Liderazgo, Capacidad Analítica, Habilidad Numérica, Visión estratégica.

· Actitud Proactiva, Alta Motivación al Trabajo
· Excelente dicción, Redacción y Ortografía.

· Disposición para trabajar en equipo y bajo presión.
· Supervisión de personal.
· Nota Importante: Disponibilidad inmediata.


CURSOS REALIZADOS:

· Centro Técnico Logros: Administración en Nomina Comercial y Petrolera.
· Instituto de Mejoramiento Profesional: Auditoria Fiscal Contenido: Definición – Objetivos – Etapas – Control Interno – Contabilidad, Libros, Documentos. – Revisión en el Impuesto Sobre La Renta (ISLR) e Impuesto Al Valor Agregado (IVA). – Procedimientos y Programas. – Independencia, Habilidad, Ética, Responsabilidad y Secreto del Auditor. - Papeles de trabajo. - Informe.
· Instituto de Mejoramiento Profesional:  Administración de Contratos:
Contenido: _. Objetivo - Antecedente - . Marco legal vigente -. Sujetos de ley - . Exclusiones de ley - . Definiciones -. Antecedentes a la firma del contrato - . Documentos que conforman el contrato - . Tipos del contrato por su naturaleza -. Generalidades del contrato -. Compromiso social - Cesiones del contrato - Nulidad del contrato -  Garantías - . Anticipos y su manejo -. Modificaciones aplicables en presupuesto y tiempo -. Control y fiscalización del contrato - Atribuciones y obligaciones de las partes - Valuaciones y pagos al contratista - Terminación del contrato -.  Cierre administrativo del contrato
· Ince Zulia: Costo y presupuesto, Almacén, Recepción de Mercancías, Atención     al Cliente, Organización y Coordinación de Eventos.
· Instituto de Mejoramiento Profesional: Actualizaciones Tributarias, Reconversión Monetaria, Impuesto al Débito Bancario, Nuevos Incentivos.
· Instituto de Mejoramiento Profesional: Retenciones de Impuesto Sobre la Renta, Impuesto Al  Valor  Agregado.

· Centro de Desarrollo Administrativo (CEDA): Curso de LOPCYMAT.

· Instituto de Mejoramiento Profesional: Administración de Contratos empresas Publicas y Privadas.









