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Evilynn Carroll Acuña Ortiz 
Información personal 
Estado civil: Soltera. 

Nacionalidad: Chilena. 

Fecha de nacimiento: 26 de Marzo de 1980. 

Edad: 33 años. 

Cedula Nacional de Identidad: 14.563.125-4. 

Dirección: Osvaldo Muñoz Nº 2220, Pobl. Vista Hermosa, Calama. 

Celular: (09) 56385785 

Fono: (055)2544813 

Correo electrónico: ivilynn26@hotmail.com 

Afiliada: AFP Próvida – Fonasa. 

Educación 
Enseñanza básica 1986. Escuela D-49 Topater. Calama. Enseñanza básica 1987-1993. Colegio adventista. Calama. 

Enseñanza media completa 1994 – 1997 Colegio Adventista. Calama. 

Enseñanza superior incompleta 1998 – 2000 Inacap .Calama (6 semestres).Carrera: Contador Auditor. 

Enseñanza superior 2010 Universidad Arturo Prat Sede Calama. Cursando actualmente Tercer año Ingeniería Ejecución Control de Gestión. 
Experiencia laboral. 
15 enero 1999 – 28 febrero 1999. Kutulas, Calama. 

Puesto: Cajera. 

Descripción del cargo: 
Responsable por la recepción, manejo y custodia del dinero o documentos relacionados, tales como: efectivo, cheques, etc., resultantes de las transacciones diarias de venta de la sección. Adicionalmente responsable del registro de las operaciones en el sistema y de la conciliación de valores asignados en caja. Además importante gestión comercial pues se trata del puesto que cierra el proceso de venta. 

3 octubre 2002 – 09 Febrero 2006, Servicios Consultores 

Contables “Cosercoa”. Calama. 

Puesto: Secretaria Contable. 

Descripción del cargo: 
Recepción, Revisión de registro, cálculo e ingreso contable, tales como impuestos formulario 29, liquidaciones de sueldos, cálculo de imposiciones y finiquitos. 

Recibir, revisar, custodiar, confeccionar cheques para realizar pagos. 

Consolidación de información para proporcionar declaración de balance y renta. 

Confección y declaración de formulario de remuneraciones y honorarios para cumplir con las obligaciones tributarias. 

13 febrero 2006 - 25 de septiembre 2007. Cámara de Comercio 

Chuquicamata. Calama. 

Puesto: Secretaria Administrativa. 

Descripción del cargo: 
Organizar la agenda semanal/quincenal del personal que corresponda. 

Organizar agendas de reuniones. 

Llevar a cabo la gestión de la correspondencia de la unidad. 

Colaborar en la redacción y edición de borradores, cartas, notas, oficios, documentos e informes de trabajo. 

Proporcionar servicios de secretariado en las reuniones, si fuera necesario. 

Establecer y administrar el sistema de archivos de la Unidad. 

Atender, realizar y direccionar llamadas telefónicas. 

Gestionar la reproducción y distribución de documentos. 

Organizar y mantener registros de las agendas del personal de los niveles de gestión. 

Atender al cliente interno y externo, y hacer la remisión de documentos a los respectivos sectores de la Unidad. 

Recaudar cuotas de los socios. 

Realizar rendiciones y confeccionar informe sobre el estado financiero de la Institución. 

Gestionar el proceso de reserva de pasajes aéreos y hoteles, el trámite de los adelantos de viáticos en efectivo, transporte y otros aspectos necesarios para los viajes del personal. 

Organizar y mantener el sistema de archivos y registro de la unidad. 

Mantener Registro actualizado de socios activos y pasivos. 

Ejecutar otras actividades relacionadas al cargo. 

4 Enero 2008 – 30 de Abril 2008. Isapre Chuquicamata. Calama. 

Puesto: Digitadora en Licencias Médicas. 

Descripción del cargo: 
Revisión de las licencias médicas. 

Digitación de las licencias médicas. 

Mantener el ordenamiento de la documentación de la isapre. 

Brindar información veraz a los servicios de la isapre. 

1 Mayo 2008 – 31 Mayo 2008. Constructora PJP. 

Puesto: Secretaria administrativa. 

Descripción del cargo: 
Atención telefónica. 

Atención de Público. 

Recepción, registro y despacho de correspondencia. 

Registro de Licencias médica y tramitación de la solicitud de los pagos a las Isapre respectiva. 

Digitar documentos varios como contratos, liquidaciones de sueldos, finiquitos, ordenes de trabajo, certificados solicitados por los funcionarios, documento para viáticos y otros documentos. 

Revisión y despacho de correspondencia electrónica. 

Apoyar en las labores administrativas entre compañeros de trabajo. 

Confección del libro de remuneraciones. 

Recepción, registro y entrega de documentación a los establecimientos previsionales y inspección del trabajo. 

Monitoreo y revisión libro de asistencia. 

Registro y control de los permisos administrativos. 

Tramitación de documentos relativos a la asignación familiar ante la caja de compensación 

Digitación y apoyo del programa de Idoneidad. 

Apoyo al proceso de evaluación de desempeño. (creación de manual de cargos en la empresa.) 

Otras actividades o funciones propias de la naturaleza de su cargo según lo disponga el Secretario General o su representante. 

6 Junio 2008 – Actualidad. Hospital Carlos Cisternas de Calama. 

Puesto: Encargada de convenios y control de presupuestos. 

Descripción del cargo: 
Recibir, registrar, archivar documentación de la unidad. 

Manejar el sistema de Seguimiento de documentación. 

Mantener stock de materiales de oficina. 

Planificar, Coordinar y participar de la elaboración de los presupuestos anuales. 

Visar egresos de pagos. 

Llevar la contabilidad gubernamental en conformidad con las normas vigentes. 

Manejo de pagos, cuentas bancarias. 

Revisar procedimientos administrativos y proponer sus modificaciones cuando sea necesario. 

Supervisar los cumplimientos de las unidades a su cargo. 

Revisión de ingresos y gastos. 

Supervisar y realizar inventarios, y capacitar al equipo de trabajo a cargo. 

Control de los gastos acotados a sus presupuestos y confección de informes de programas especiales tales como Chile Crece Contigo, Indígenas, Salud Mental, Capacitación y Puesta en Marcha. 

Revisión y control de los presupuestos de honorarios. 

Efectuar los pagos, a funcionarios. 

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepción de cualquier tipo de ingresos. 

Elaborar informes requeridos por el Directorio u otro organismo. 

Controlar el presupuesto del año en curso y dar visto bueno, revisión de licitaciones, contratos, plan de compras, solicitudes de compras no planificadas. 

Reemplazar a la jefa de Contabilidad y Presupuestos cuando corresponda por ausencia de éste con ocasión de cometidos funcionarios, permisos administrativos, licencias médicas o vacaciones. 

Realizar cierre contable del mes y enviar distintos informes. 

Otras funciones que pueden ser requeridas por el Jefe Directo como en periodos de contingencia subrogar a jefe de tesorería y ser apoyo en cualquier área de la unidad. 

Aptitudes y cursos realizados 
Cursos Aplicación operativa Sigfe (Sistema de información para la gestión financiera Del Estado). Presupuestos y tesorería. 

Capacitaciones en contabilidad gubernamental, liderazgo , Chile Compra y actualmente en curso Diplomado de Normas Internacionales de Contabilidad. 

Con Muchas Ganas de Trabajar poseo Iniciativa, gran energía laboral, disponibilidad y responsabilidad. 

Facilidad para adaptarse a grupos de trabajo. 

Manejo básico de computación (nivel usuario). 

Facilidad en Gestión. 

Evilynn Acuña Ortiz

14.563.125-4

