
 

 

NORMA PATRICIA 
AVILA RAMIREZ 

 
Rut: 25.311.698-6 

Nacionalidad Colombiana 
Residencia Definitiva 

 
Dirección 

Camino las pataguas 
16031 casa 23 

Chamisero  
 
 

Teléfono Móvil 
955297199 

 
Email 

Patico823@hotmail.com 
 
 

EXPERIENCIA LABORAL  
  
Empresa: Alo Group (Chile)  
Cargo: Contadora  
Jefe Inmediato: Yency  Castiblanco  
Tel:+(569)  52450493  
Periodo de servicio:  Mayo 2018- Actualmente  
 
FUNCIONES REALIZADAS:  
Gestión de los procesos contables de las distintas cuentas, entrega oportuna 
de análisis para la preparación de los estados financieros del grupo. 
 
Recepción e ingreso  de facturas de compra 
Control y análisis de proveedores 
Control y registro de fondos por rendir 
Emisión de facturas de venta 
Pago a proveedores 
Análisis de cuentas 
Conciliaciones  bancarias 
Elaboración Formulario 29 
Manejo de caja chica 
  
Empresa: Sies Salud S.A (Colombia)  
Cargo:  Líder  de Talento Humano (Nomina)  
Jefe Inmediato: Rosario Arenas  
Tel:+(571)  6029374  
Periodo de servicio: Junio-2015- Diciembre 2015  
 
FUNCIONES REALIZADAS:  
Revisión de novedades de nómina, auditoria de Nomina, elaboración de 
archivos planos, cargue de pagos de Seguridad Social en mi planilla, 
liquidación de prestaciones  sociales, expedición de certificados de ingresos 
y retenciones, manejo de información confidencial, soporte al 
departamento Contable con todo lo relacionado en remuneraciones, 
causación de nómina, seguridad social y provisiones en Software contable 
Siigo.  
Elaboración de informes para Supersalud, Dane, Dian, UGPP. 

 
 

CONTADORA  PÚBLICA  
 PERFIL PROFESIONAL: 
Contadora Pública con conocimientos y experiencia en las áreas de 
Recursos Humanos, Administrativa, Contable, financiera y tributaria, 
formada con principios éticos y valores, poseedora de un alto nivel de 
compromiso, lealtad y responsabilidad caracterizada por la iniciativa, 
trabajo en equipo, capacidad de análisis, toma de decisiones y capacidad 
para asumir nuevos retos.  
 

FORTALEZAS: 
Relaciones  interpersonales, capacidad  de  planeación y ejecución, trabajo 
en equipo y liderazgo.  
 
 

 
 FORTALEZAS: Relaciones interpersonales, capacidad de planeación y 
ejecución, trabajo en equipo y liderazgo. . 
 FORTALEZAS: Relaciones interpersonales, capacidad de planeación y 
ejecución, trabajo en equipo y liderazgo. 
 FORTALEZAS: Relaciones interpersonales, capacidad de planeación y 
ejecución, trabajo en equipo y liderazgo. 

 



 
 
 
Empresa: Clínica  Cataño & Márquez S.A (Colombia) 
 Cargo: Jefe de Personal & Contabilidad  
 Jefe Inmediato: Jesús  Andrés  Dótero  Biscardi 
Tel:+(571)  5200691 
Periodo de servicio: Septiembre-2014-mayo 2015  
 
FUNCIONES REALIZADAS:  
 
Contabilidad: revisión de la información contable, elaboración y 
presentación de Impuestos, Estados Financieros e informes contables a la 
Gerencia General.  
Gestión Humana: Garantizar una buena comunicación entre todos los 
niveles de la organización,  mantener un buen ambiente  laboral, 
reclutamiento, selección, ingreso e inducción general del personal de la 
clínica, revisión y autorización de pago de Nómina, liquidaciones, 
certificaciones laborales, certificados de Ingresos y retenciones y demás 
documentos correspondientes al área.  


Empresa: Cheminova Agro de Colombia  
Cargo: Coordinadora de Recursos Humanos   
Jefe Inmediato: Carolina Méndez  
Tel:+(571)  2577004 
Periodo de servicio:  Marzo-2010- Mayo 2013  

 
FUNCIONES REALIZADAS:  
Contratación de personal, afiliaciones al sistema de seguridad social, 
liquidación de prestaciones sociales, expedición de certificados de ingresos 
y retenciones, liquidación de nómina bajo el esquema de compensación 
flexible, liquidaciones de contrato de trabajo, control en el horario de 
ingreso y salida del personal, actividades de bienestar, manejo de 
información confidencial, soporte al departamento Contable, compras, 
negociación con proveedores y asistencia a la Gerencia Financiera y 
Administrativa, causación de nómina, seguridad social y provisiones en 
Siigo y SAP. 



Empresa: Airmar Cargo s.a  
Cargo: Jefe de Recursos Humanos  
Jefe Inmediato: Hansen Avelino  
Tel: :+(571)  6057777 ext 138  
Periodo de servicio:  Octubre-2007- Marzo-2010 

 
 

FUNCIONES REALIZADAS:  
 
Selección y contratación de personal, afiliaciones al sistema de seguridad 
social, liquidación de prestaciones sociales, expedición de certificados de 
ingresos y retenciones, liquidación de nómina, liquidaciones de contrato 
de trabajo, control en el horario de ingreso y salida del personal, 
actividades de bienestar, programas de capacitaciones, manejo de 
información confidencial y soporte al departamento Contable 

 
 
 
 

 
Habilidades Informáticas: 

 
SAP (Bussines one) 
Ms Excel 
Ms Word 
Power point 
Outlook 
 

 



 
 
 
 

Empresa: Airmar cargo s.a  
Cargo: Analista Contable  
Jefe Inmediato: Hansen Avelino  
Tel: :+(571) 4057777  
Periodo de servicio : Mayo-2007-Octubre 2007 

 
FUNCIONES REALIZADAS:  
Registro y análisis de información Contable, de cuentas por pagar, 
comprobantes de egreso, legalización de gastos, conciliaciones bancarias, 
análisis de proveedores, manejo de software contable Siasoft, Diferbao y 
Siigo modulo de nómina. 
 

    FORMACION ACADEMICA 

 
    UNIVERSITARIOS: 
    CONTADURIA PÚBLICA  
    UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COLOMBIA  
    BOGOTA, 2016. 
 

    DIPLOMADO EN NIIF  
   UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MEXICO (UNAM) 
   MEXICO D.F, 2016. 
 

   OTROS SEMINARIOS Y DIPLOMADOS: 
 

   CURSO ANALISIS DE REMUNERACIONES  
   SERCAPAL 
   SANTIAGO DE CHILE, 2017. 
 

   CURSO VIRTUAL ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS   
   SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  (SENA) 
   2017. 
 

   SEMINARIO LEGISLACION LABORAL E IMPACTO EN LA REFORMA           
TRIBUTARIA. 

   ACTUALICESE 
   BOGOTA, 2016. 
 
  APLICATIVO SAP CONTABLE 
  SOFTWARE Y SISTEMAS DE GESTION EMPRESARIAL (SAP) 
 BOGOTA, 2014. 
 

 APLICATIVO GESTION DE NOMINA Y RECURSOS HUMANOS  
 INFORMATICA Y GESTION (SIIGO)  
 BOGOTA, 2008.  
  
 
 
 
 Firma____________________________________________ 

 
 
 



 
 

 


