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Curriculum Vitae Miguel Hilario Natera



Datos Personales.

Apellidos: Natera Díaz.

Nombres: Miguel Hilario.

Nacionalidad: Venezolana.

Correos Electrónicos: nateramiguel@yahoo.com / nateramiguel@gmail.com.

Información Académica.

Diplomado en Gestión de la Administración Pública. Instituto Nacional de Administración Pública de España y Fundación Centro de Desarrollo Tecnológico (Ceddet). Duración: 135 horas.
Carrera: Economía (Licenciatura). Facultad de Ciencias Económicas y Sociales. Universidad Central de Venezuela, Caracas. 142 unidades crédito aprobadas de 165. Tesis de grado intitulada (defendida y aprobada): Enfoque Estratégico Aplicado al Registro Principal del Distrito Capital – Caracas.
Carrera: Educación Integral (Licenciatura). Universidad Nacional Abierta, Caracas.  61 unidades crédito aprobadas de 156.

Técnico en Administración de Personal. Curso de 176 horas de duración. Centro de Contadores, Caracas.

Cursos y Talleres Realizados.
Area: Administración y Operaciones.

1. Finanzas para no Financieros. 20 Horas. Decanato de Extensión de la Universidad Simón Bolívar.
2. Finanzas para no Financieros II. 20 Horas. Decanato de Extensión de la Universidad Simón Bolívar.

3. Finanzas para no Financieros III: Costos un enfoque de Gerencia. 20 Horas. Decanato de Extensión de la Universidad Simón Bolívar.

4. Formulación y Evaluación de Proyectos. 20 Horas. Decanato de Extensión de la Universidad Simón Bolívar.

5. Gerencia y Control de Proyectos. 20 Horas. Núcleo Regional de Postgrado Caracas de la Universidad Simón Rodríguez.

6. Gerencia de Procesos. 16 Horas. Instituto de Estudios Superiores de Administración. 
7. Gerencia a Través de la Calidad Total. 100 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

8. Planeamiento, Organización y Control. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

9. Administración Presupuestaria. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

10. Contabilidad Básica. 80 Horas. Centro de Formación Banca-Seguro. Instituto Nacional de Cooperación Educativa. 

11. Contabilidad. 40 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

12. Almacenista. 120 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

13. Cartas de Crédito. 30 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

14. Básico de Mercadotecnia. 60 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

15. Asistencia a la Microempresa. 60 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
16. Manejo de Almacén. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.
17. Sistemas de Logística. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.

18. Implantación de Normas ISO 9000:2000. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.
19. Gerencia Estratégica de Mercadeo. 08 Horas. Organización de Bienestar Estudiantil de la Universidad Central de Venezuela.
20. Organización y Métodos. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa. 
21. Planificación Estratégica para Gobiernos Locales y Regionales.  40 Horas. Sistema Económico Latinoamericano y del Caribe (SELA) – Conindustria – AUDASSI Chile.

22. Introducción a la Formulación de Estrategias de Gobierno Electrónico. 100 Horas. Organización de Estados Americanos. Portal Educativo de las Américas. 
Area: Gestión de Sistemas Humanos.

1. Gestión del Conocimiento en las Organizaciones. IV Edición. 75 Horas. Fundación Centro de Desarrollo Tecnológico (Ceddet) – Instituto de Comercio Exterior de España (Icex).
2. Asistente de Personal. 60 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
3. Legislación Laboral. 20 horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

4. Seguro Social Obligatorio. 20 horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

5. Nómina de Pago. 40 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

6. Cálculo de Prestaciones Sociales. 40 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

7. Análisis de Puesto. 40 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

8. Administración de Personal. 100 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

9. Administración de Sueldos y Salarios. 100 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

10. Principios del Derecho Administrativo Funcionarial. 12 Horas. Universidad Monteávila.

Area: Computación.

1. Excel – Excel Avanzado. 24 Horas. Centro de Enseñanza Asistida por Computadora. Universidad Central de Venezuela.

2. Dreamweaver: Diseño de páginas Web. 24 Horas. Centro de Enseñanza Asistida por Computadora. Universidad Central de Venezuela.
3. Ambiente Windows. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

4. Word para Windows. 30 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
5. Excel para Windows. 30 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

Area: Desarrollo Humano y Organizacional.

1. Básico de Relaciones Humanas. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
2. Comunicaciones y Relaciones Interpersonales. 08 Horas. Dirección de Desarrollo Estudiantil de la Universidad Simón Bolívar.

3. Comunicaciones en la Empresa. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

4. Motivación y Comportamiento Humano. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

5. Motivación al Logro. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

6. Motivación a la Creatividad. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

7. Dirección de Reuniones. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

8. Liderazgo. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

9. Básico de Supervisión. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

10. Análisis de Problemas y Toma de Decisiones. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

11. Características Empresariales Personales. 30 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

12. Etica Profesional. 16 Horas. Universidad Nacional Experimental de Guayana.

13. Ortografía y Redacción. 40 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

14. Redacción de Correspondencia. 150 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

15. Orientación al Logro. 08 Horas. Forum Asesores.

16. Atención al Público. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
17. Servicio y Atención al Cliente. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.

18. Desarrollo de Habilidades Gerenciales. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.
19. Creatividad para Gerentes. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.

Area: Seguridad e Higiene.
1. Seguridad e Higiene. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
2. Seguridad Industrial y Ambiente de Trabajo. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.
3. Seguridad Industrial. 40 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

4. Prevención de Accidentes. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

5. Prevención y Extinción de Incendios. 20 Horas. Instituto Nacional de Cooperación Educativa.

6. Higiene y Seguridad Industrial. Módulos I y II. 16 Horas cada módulo. Dirección de Extensión Universitaria de la Universidad Simón Bolívar.

7. Primeros Auxilios. 2 meses. Cruz Roja Venezolana.

8. Higiene y Seguridad Industrial. 10 Horas. Grupo Integrado para el Desarrollo de la Empresa.

9. Jornadas: Plan de aplicación de la Ley Orgánica de Prevención, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo. 08 Horas. Universidad Monteávila.

10. Salud, Seguridad y Ambiente como requisitos indispensables para abordar mercados internacionales: Sector Energía. 08 Horas. Programa Inserción de Grupos de PyMes Industriales al Mercado de Exportación – Conindustria.
Experiencia Laboral.

1) Escribiente de Registro I. Desempeñando funciones en el área de Servicios Generales. Organismo: Registro Principal de Caracas. Tareas desempeñadas: Encargado de bienes y servicios generales. Compra y suministro de  bienes y equipos;  materiales de  oficina  y  de  limpieza.  Manejo  y  control de caja chica. Supervisión del mantenimiento de la planta física, así como de las instalaciones eléctricas, mecánicas y de refrigeración. Soporte técnico a usuarios internos. Supervisión directa de 4 personas. 
2) Asistente de Ventas. Desde agosto de 2003 hasta abril de 2004. Empresa: Fresh Ink & Tonner Center, C.A. Tareas desempeñadas: Atención al público, venta y remanufactura de consumibles para impresoras de tinta y laser. 
3) Productor Radial. Desde enero de hasta mayo de 2001.  Empresa: CDC-Producciones, S.R.L. Tareas desempeñadas: Redacción de guiones de radio y pautas publicitarias. Venta de propaganda para espacios radiales. Elaboración de presupuestos. Cobranza. Elaboración de la Visión, Misión y objetivos de dos programas radiales, uno de los cuales era de música tradicional venezolana y el otro de música en español (estilo adulto contemporáneo), ambos dirigidos a todo público. 

4) Analista Administrativo. Desde septiembre de 1993 hasta agosto de 1996. Empresa: Constructora Camnat, C.A. Tareas desempeñadas: Elaboración de comprobantes de diario. Control y organización del archivo. Elaboración de órdenes de compra. Control del inventario de materiales. Manejo de caja chica. Elaboración de nómina de pago. Elaboración de cotizaciones, presupuestos y pliegos de licitaciones. Control de las órdenes de servicios. 
5) Asistente Administrativo – Vendedor. Desde agosto de 1992 hasta julio de 1993. Empresa: Papelería y Librería Suministros de Materiales. Tareas desempeñadas: Atención al público. Venta de material de librería y papelería. Manejo de caja chica. Elaboración de cotizaciones y presupuestos. Manejo del sistema administrativo Saint 3.1. 

Teléfonos: 0416-4048233 / 0212-8396816.                                                      Correo Electrónico: nateramiguel@yahoo.com


