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RESUMEN

Profesional con mas de 25 afios de experiencia en el area secretarial de gerencia, habiendo trabajado
en organizaciones de primer nivel. En busqueda de reintegrarme al ambito laboral, con un enfoque
renovado y actitud proactiva. Tras haberme dedicado a mi familia y hogar, estoy entusiasmada de
retomar mi carrera profesional y aportar mis conocimientos, habilidades y experiencia a un equipo
dinamico y en crecimiento. Destaco por mis excelentes habilidades interpersonales en la relacién con
altos ejecutivos y empleados, capacidad para gestionar temas complejos y diversos, y alta
sensibilizacidon con respecto al servicio al cliente. Tengo una sélida experiencia en la coordinacién de
reuniones y eventos a nivel ejecutivo.

PRESENTACION PROFESIONAL
MULTIAVAL S.A.G.R. 7 Mayo 2012 a Febrero 2015
Secretaria Ejecutiva
Dentro de las funciones que realicé se encuentra la atencién al Gerente General de la empresa,

manejo de su agenda personal, programacién de reuniones, viajes dentro y fuera de Chile y apoyo en
la entrega de informacién al Directorio.

Asisti al grupo de Gerentes de Area (Riesgo, Administracién, Contraloria, Fiscalia y Comercial).
Atencién de reuniones de Directorio mensual, Juntas de Vigilancia de los Fondos, Comités de
Créditos semanales. Asimismo, coordinacion y atencion de reuniones-almuerzo de trabajo.

Apoyo especial al drea de Recursos Humanos en lo que concierne a tramitacién de licencias médicas,
peticiones de la Compin, emisiéon de certificados de permanencia y antigliedad, creacion vy
mantencién de carpetas del personal.

Apoyo al area contable en lo que respecta al aviso de pagos a proveedores.

Adquisicion de articulos de marketing para la empresa (tarjetas de visita, pendrives, carpetas
institucionales), proceso coordinado directamente con la Gerencia General.

Control de uso de las salas de reuniones via agenda electrénica.

Recepcién y atencién de clientes externos.

A cargo de compra de tickets aéreos nacionales para viajes de Gerentes y/o Jefes de Negocios.
Coordinacién de alojamientos y traslados y seguimiento del pago de los mismos.

Ingreso y asignacion por area de toda la documentacion recepcionada.

Coordinacién y despacho de toda la documentacion que egresa de la empresa, ya sea por mano, via
Chilexpress o Correos de Chile.

A cargo de la central telefonica y la derivacion de llamados para las diferentes areas.

Control de stock y compra de materiales de oficina, suministros para atencién de reuniones,
suministros computacionales y articulos de aseo mensual.

Mantencién de archivos generales de la oficina.

Manejo de caja chica, rendicién de gastos.

Preparacion de érdenes de compra.

Control del personal de aseo.
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EDIC INGENIEROS S.A. Enero y Febrero 2012
Secretaria Recepcionista

Reemplazo de la titular por el periodo de un mes y una semana, desempefandome como Secretaria
Recepcionista, atendiendo al Presidente, Gerente General, Socios y personal de la empresa. Dentro
de las labores desempefadas se encuentra la atencion de central telefénica, pago a proveedores,
reservas de hoteles, pasajes y renta-car, coordinacion de las actividades del junior, atencién de
reuniones con clientes e internas, supervision del personal de aseo, entre otras.

MARTINEZ Y VALDIVIESO S.A. Sept. 2009 al 30 Sept. 2011
Empresa Grupo Norte Sur

Secretaria de Gerencia

Asisti al Presidente de la Empresa, como asimismo al Gerente General y grupo de Gerentes
Divisionales, lo que incluye apoyo en la gestién diaria, manejo de agendas personales y atencion de
reuniones.

Participacidon activa en la apertura de sucursales y toda la logistica que ello implica: creacién de
néminas de invitados, despacho y confirmacién de las mismas, preparacién de Check-list de cada
evento, preparaciéon de recuerdos del evento, reservas de hoteles para todo el Directorio y Gerentes.
En terreno mismo, coordinacién de entrevistas del Directorio con la prensa local, preparacion de
minutas de prensa, preparacién de ceremonia de bendicién de las instalaciones, chequeo de
asistentes y coordinaciéon con los edecanes que apoyan el evento.

Participacién activa, en conjunto con el Area de Recursos Humanos, de eventos internos como lo son
Seminarios para Vendedores, Fiesta Anual del Personal, Reuniéon Outdoor Anual de Vendedores,
Reunién Outdoor Anual de Administrativos de la empresa, Fiestas Patrias, Fiestas Navidefas
(ornamentacién y sus relacionados).

Apoyo a las areas contable, financiera, logistica, ventas.

Ingreso de toda la correspondencia recepcionada en la empresa y su derivacion por area.
Coordinacién y despacho de toda la documentacién que egresa y relacion directa con Chilexpress y
Correos de Chile.

A cargo del personal de auxiliares para la coordinacién de todos los tramites.

Ordenamiento de archivos de la Gerencia.

A cargo de la central telefénica y derivacion de llamados para las diferentes areas.

Recepcidn y atencidn de clientes externos.

A cargo del pedido de materiales para gerencias; mantencién de suministros para atencion de
reuniones.
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BANCO DEL DESARROLLO, Empresa Grupo Norte Sur

Secretaria—Asistente Gerencia Divisidn Empresas y Finanzas Ene. 2007 - Oct. 2008
Asisti al Gerente de la Division en su gestion diaria, reuniones, preparacion y entrega de Comités de
Crédito, manejo de su agenda personal.

Estuve a cargo de la custodia de todas las llaves de la Gerencia, como asimismo claves de acceso al
pc del Gerente, contrasefias y combinacion de la Caja Fuerte.

Responsable de la mantencion del archivo de la Gerencia, como asimismo de normativas de la SBIF y
de la SVS.

Apoyé a Ejecutivos del drea para su presentacion de casos al Gerente y de éste al Comité de Créditos.
Estuve a cargo de los Auxiliares Administrativos de la Gerencia, coordinando todos los tramites
personales de mi jefe, asi como los de oficina.

Soporte a la Gerencia de Atencion a Clientes con la finalidad de vigilar los plazos de respuesta de
reclamos ante la SBIF.

Manejé Caja Chica, Rendicion de Vidticos y Gastos.

Secretaria—-Asistente Gerencia General Adjunta de Zonales Ago. 2001 - Dic. 2006
Asisti al Gerente General Adjunto en el proceso de Descentralizacién del Banco, lo cual implico
innumerables reuniones, presentaciones en PowerPoint, coordinacion de informes que enviaban los

Gerentes Zonales a Santiago, los que eran sometidos a correccién y re-formateo y luego debian ser
entregados a los miembros del Comité de Créditos, Negocios y Normalizacién por mi Jefe.

Estuve a cargo de atender al Comité de Créditos en el que participaba mi jefe directo, en materias
tales como la preparacion y enlace de video-conferencias, y atenciéon del almuerzo.

Responsable de organizar viajes y alojamientos derivados de las visitas a sucursales.

Atendi las quejas de los clientes, tanto telefénicas como personales, y di una soluciéon en
coordinacién con cada Gerente Zonal y/o Agente.

Contribui a acortar los tiempos de respuesta de los reclamos que presentaban los clientes ante la
Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras, presionando a las partes involucradas vy
haciendo un seguimiento dia a dia de cada caso en particular, lo que implicé en mdas de una ocasién
hegociar con diversas areas para la consecucion del objetivo principal: dar respuesta al cliente en
los plazos establecidos por el organismo fiscalizador.

Estuve a cargo de la preparaciéon de los Informes Estadisticos de Excepciones Administrativas,
informacién que se entregaba en la reunién mensual de Gerentes Zonales, como asimismo del
seguimiento de caso a caso con cada Gerencia Zonal.

Asigné claves para la fotocopiadora para todo el personal del piso, como asimismo estuve a cargo
del conteo mensual de ellas para que Administracion realizara los cobros a cada centro de costo.
Durante todos los afnos que estuve en este cargo, brindé apoyo en la organizacion de la reunién
anual de Agentes, evento que se celebraba en Santiago con la participacién de toda la plana ejecutiva
del Banco. La finalidad de este evento era la premiacién de las mejores sucursales del ano. Dentro
de las labores realizadas, en conjunto con personal del area de Marketing, estuvieron: eleccion de
salones, eleccion de menu del evento, coordinacién de traslados y alojamientos, envio, distribucion y
confirmacién de invitaciones, arriendo de equipos, entre otros.
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Secretaria Gerencia Div. Recursos Humanos y Administracion Ago. 1999 - Jul. 2001
Asisti al Gerente de Divisién como asimismo al Gerente de Personal y presté apoyo a los Jefes de
Area que conformaban el equipo de trabajo (Psic6logo, Analistas, Operadores, etc.).

Realicé exdmenes de la especialidad a las secretarias postulantes al Banco.

Atencién de clientes internos de la empresa para materias tales como emision de certificados de
permanencia, renta, antigiedad, etc.

Organicé los archivos de la Gerencia.

Organicé y lideré cadenas de produccion para despachos masivos al personal.

Apoyé a la Asistente Social en la preparacion de cada evento masivo para los funcionarios del banco
y/o su grupo familiar (Fiestas navidefas, Dia de la Secretaria, Fiesta Anual para Empleados, etc.)

Secretaria Departamento de Personal Ago. 1997 - Jul. 1999
Ingresé al Banco realizando un reemplazo por vacaciones, periodo durante el cual tuve la
oportunidad de demostrar mis capacidades y acceder a la oferta de contratacion.

Participé activamente en todos los procesos masivos de emisidn de contratos de adecuacién anual

requeridos por la Inspecciéon de Trabajo, para los 1700 empleados del Banco.

CENTRAL DE RESTAURANTES Abr. 1997 - Jul. 1997
Realizar el reemplazo de la Secretaria de la Subgerencia de Recursos Humanos durante un mes, para
luego asumir las labores como Encargada de la Oficina de Distribuciéon de Uniformes para todo el
personal de Santiago y regiones. Este trabajo implicd una pasantia en 3 casinos (CTI, Clinica Santa
Maria y The Grange School) con el fin de familiarizarme con el ritmo de trabajo y las necesidades
habituales del recurso humano en los casinos.

ISAPRE BANMEDICA S.A. Feb. 1997
Fui contratada a plazo fijo con el fin de participar en el proceso de traspaso de contratos de salud,
producto de la venta de la Isapre Ispen Ltda.

INSTITUCION DE SALUD PREVISIONAL ENDESA LTDA. Junio 1994 - Ene. 1997
Fue ascendida a Secretaria del Director Médico y del Médico Contralor. Algunas funciones realizadas
como secretaria de la Direccién Médica fueron el manejo de agenda y programacion de reuniones del
director médico, redaccién y gestion de documentos, informes y correspondencia, coordinacién de
juntas médicas, comités y conferencias, archivo y control de expedientes médicos y administrativos,
atencién y canalizacion de solicitudes de médicos y personal de salud, coordiné sus traslados y
alojamientos a terreno, preparé sus rendiciones de gastos,

Algunas de las labores que realicé como Secretaria de la Contraloria Médica fueron el registro y
control de informacidon sobre auditorias médicas y evaluaciones, apoyo en la gestiéon de
autorizaciones y auditoria de cuentas médicas, seguimiento a reclamaciones y revisiones de
facturacion médica, organizacion de documentacion para procesos de auditoria y control de calidad,
coordinacién con aseguradoras y proveedores de salud para tramites administrativos.
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También brindé apoyo en el centro médico de la isapre en la digitacién de ecografias realizadas por
el gineco-obstetra in situ, apoyar a la Enfermera Jefe en lo que respecta al cobro de insumos a
profesionales, emitiendo las cartas de cobro mensuales y apoyar a la Enfermera Coordinadora de
Terreno en lo que respecta a reservas y traslado de pacientes a Santiago.

INSTITUCION DE SALUD PREVISIONAL ENDESA LTDA. Ene. 1989 - Mayo 1994
Ingresé a la empresa luego de realizar la practica profesional y trabajo a honorarios en la casa matriz
ENDESA, siendo contratada como Secretaria del Area de Operaciones y Prestaciones, cargo en el cual
estuvo a cargo de los contratos de cotizantes y sus cargas familiares, emision de FUN (Formulario
Unico de Notificacién), ademas de apoyar ocasionalmente a las areas contable y financiera.

EMPRESA NACIONAL DE ELECTRICIDAD S.A., ENDESA S.A. Julio 1987 - Dic. 1988
Realiza labores secretariales a honorarios en las siguientes dreas de la empresa: Oficina de
Desarrollo y Capacitacion, Departamento de Auditoria, Seccidon Arquitectura y Vivienda,
Departamento de Ingenieria Mecanica (reemplazo pre y post-natal, vacaciones), subseccién
Laboratorio e Inspecciones.

EMPRESA NACIONAL DE ELECTRICIDAD S.A., ENDESA S.A. Ene. 1987 - Junio 1987
Realiza practica profesional como secretaria de apoyo en diversas secciones de la empresa, a saber:
Subgerencia de Operaciones, Seccion Planificaciéon de la Operacién, Seccién Movimientos de Energia,
Seccién Sistemas Eléctricos y Oficina de Desarrollo y Capacitacion.

AGENCIA OFICIAL DE POLLA GOL N° 180 1981 - 1986
Se desempefia como secretaria en la agencia, atendiendo publico, caja y apoyando en la preparacion
de la informacién de cierre que se envia a la agencia central.

EDUCACION / CAPACITACION Y DESARROLLO

>  Liceo Técnico A-112, Titulo de Técnico de Nivel Medio Comercial con Menciéon en
Secretariado Bilingiie.

Y

Cursos continuos de Seguridad de la Informacién, Riesgo Operacional, Plan de Continuidad
de Negocios, Prevencién de Lavado de Activos.

Seminarios realizados en Chile por S&N - Congreso de Secretarias

Curso Excel basico, Instituto Elitsis

Curso Excel Avanzado, Deluxe Francés Capacitacion Computacional

YV V V V

Curso Uso y Aplicaciones Avanzadas de una Planilla Electréonica - Excel Avanzado - Centro
Académico ST Computacion.
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HABILIDADES
»  Manejo avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) y herramientas de
videoconferencia.

»  Coordinacion de agendas, reuniones y viajes ejecutivos.
»  Organizacién y archivo de documentos con alto nivel de precision.
>  Atenciodn a clientes internos y externos con enfoque en calidad de servicio.
>  Habilidad para gestionar multiples tareas y prioridades de forma eficiente.
>  Excelente capacidad de comunicacidn escrita y verbal, con trato profesional y cordial.
»  Proactividad para resolver problemas y gestionar situaciones imprevistas.
»  Capacidad de manejo de personal
»  Control de Inventarios
REFERENCIAS

Sr. Andrés Joannon Madrid

Director de Empresas/Ex Presidente de Martinez y Valdivieso S.A./Ex Gerente General Adjunto de
Zonales Banco del Desarrollo

Don Andrés y yo trabajamos en el Banco del Desarrollo por mds de 9 afos y posteriormente en
Martinez & Valdivieso.

Teléfono: 982321701

Sr. Edmundo Pulido Ménckeberg

Gerente de Riesgos Finfast Servicios Financieros

Edmundo y yo trabajamos en el Banco del Desarrollo, en la Gerencia General Adjunta de Zonales y
posteriormente en la empresa Multiaval S.A.G.R.

Teléfono: 995386577

Dr. Pedro Figueroa Kiischel
Médico Cirujano del Hospital Militar

El Dr. Figueroa y yo trabajamos en la Institucion de Salud Previsional Endesa Ltda., ISPEN LTDA.
Referencias por escrito.

SANTIAGO, Mayo de 2025
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