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Resumen Profesional
Ingeniero en Administración de Empresas de la Universidad Tecnológica de Chile INACAP con Diplomado en Administración de Contratos de la Pontificia Universidad Católica de Chile y Sistema de Gestión Integrado ISO 9001:2008; 14001:2004 y 18001:2007 de la Universidad Bernardo O'Higgins, además curso de sistema de gestión de calidad 5S. Posee experiencia en empresas de los rubros de transporte, financiero y educación. Amplios conocimientos en administración de empresas, administración de contratos, administración de fondos (caja y tesorería), implementación y capacitación en normas ISO y sistema de gestión 5s, manejo de SAP, mejoras en procesos y gestión de licitación privadas y públicas. Habilidades de liderazgo, pensamiento analítico y pro actividad altamente desarrolladas.
Antecedentes Laborales


Vitamina Work Life S.A. 	Jul. 2014 – Ene 2017
Jefe de Mantención (Facility Management).
· Administra y coordina 48 jardines infantiles y salas cunas en las mantenciones preventivas y correctivas.
· Elabora y realiza seguimiento en el presupuesto de gastos e inversiones. 
· Crea procesos de trabajo para el área, aplicando mejora continua en cada actividad.
· Administra, coordina y recepción de aumento de empalme eléctrico (cambio de monofásico a trifásico) y TE 1, entre la empresa generadora de electricidad y empresa contratista, realizando todas las gestiones administrativas y de terreno para todos los centros. 
· Regulariza los procedimientos de inspecciones periódicas a  las instalaciones de gas (sello verde y TC6) ante la Superintendencia de Electricidad y Combustible (SEC), según lo estipula el D.S 66 y la Resolución exenta 1.250. 
· Lidera las regularizaciones sanitarias, obteniendo los certificados sanitarios. 
· Administra, coordina sobre los requisitos y requerimientos Junji a través de la Guía de Funcionamiento para Establecimientos de Educación Parvularia. 
· Aplica y regulariza todos los centros a través del D.F.L 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 
· Licitación privada para la modernización de Jardines Infantiles. 
· Autoriza cuadro de pago para las empresas contratistas, dependiendo los avances de las obras.  
· Capacita a las directoras y coordinadoras sobre sistema informático Sysaid, para su correcto ingreso y atención de los requerimientos sobre las mantenciones correctivas.
· Administración de contratos para proyecto de infraestructura. 
· Control de gastos generales (consumo de agua, electricidad y gas), para todos los centros. 
· Lidera proyecto de Nivelación de los centros con las empresas contratistas.  





Subus Chile S.A.                                                                       Sep. 2013 – Jun. 2014                                                                   Jefe de Administración y Servicios Generales (Facility Management).    
Administración, servicios generales e infraestructura obras civiles menores para 10 unidades de negocios con superficie desde los 30 mil metros a 70 mil metros cuadrados, incluyen edificio corporativo, galpones, conteiner, bodega, entre otros. 
Administra presupuesto de inversión y gastos. 
Administra desde las solicitudes de trabajos, hasta las órdenes de compra.   
Administrador de contratos de telefonía móvil, GPS y red fija; casino, seguridad, contratistas de mantenimiento, aseo, jardinería,  supervisando labores al personal de servicios externos, a través de los profesionales de administración.
Administra la ejecución de planes de mantenimiento de equipos críticos. 
Administra la ejecución de planes de mantenimiento de infraestructura (manejo de empresas contratista de obras civiles). 
Administración de los activos fijos de la organización. 
Elaboración de informes ejecutivos para la alta dirección de la compañía y KPI de  infraestructura y servicios generales.
Velar por el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestión. 
Lidera y administra proyecto de Eficiencia Energética para todas las unidades de negocio. 
Lidera y administra proyecto de reciclaje (punto verde) y 5S para todas las unidades de negocio. 
Lidera y administra proyectos de Huella de Carbono, reforestación y energía solar. 
Lidera y administra proyecto del buen uso de los servicios básicos como consumo de agua y electricidad. Además de los manejos medioambientales. 



Subus Chile S.A.                                                                      Feb. 2012 – Sept. 2013                                                                   Encargado de Administración y Servicios Generales (Facility Management).    
Encargado de la administración y servicios generales e infraestructura obras civiles menores para 9 unidades de negocios con superficie desde los 30 mil metros a 70 mil metros cuadrados, incluyen edificios, galpones, conteiner, entre otros. 
Encargado de mantenciones preventivas y correctivas de equipamiento critico (transformadores eléctricos, sala eléctrica, tableros eléctricos, equipos de aire acondicionados, riles, equipos de aire comprimido, sistema de lubricación, cabinas de pintura y fibra, equipos de tanqueo y lubricación, elevadores, entre otros).
A través de los PMC (Plan de mantencion a equipos críticos) y PMI (Plan de mantenimiento de infraestructura) recepcionar todos los requerimientos del cliente interno de la organización por medio de los profesionales de administración. 
Elaboración de informes ejecutivos para la alta dirección de la compañía y KPI de  infraestructura y servicios generales.
Es promovido a Jefe de Administración y Servicios Generales Corporativo.




Subus Chile S.A.                                                                       May. 2011 – Ene. 2012
Profesional de Administración y Servicios Generales 
· Confeccionar y administrar presupuesto de gastos y de inversiones, además realizar el seguimiento mensualmente con su correspondiente justificación de la desviación.
· Proponer y dar soluciones a proyectos de infraestructura y obras civiles menores, coordinando los trabajos con empresas contratistas. 
· Recibir los trabajos a través de sistema de gestión de calidad. 
· Adjudicar procesos de compra a través del ERP SAP (SOLPED, orden de compra).  
· Manejo de personal, procesos de contratación y desvinculación.
· Lidera proyectos en el cambio de energía convencional al de eficiencia energética y consumo de agua de la unidad de negocio Recoleta.
Es promovido a Encargado de Administración y Servicios Generales Corporativo.


Subus Chile S.A.                                                                       Jul. 2009 – Abr. 2011
Encargado del Sistema Integrado de Gestión 
Encargado del sistema de gestión integrado ISO 9.001:2008; 14.001:2004 y OHSAS 18.001:2007, realizando auditorías internas, levantamiento de las no conformidades y efectuando medidas correctivas y preventivas, también realiza capacitaciones al personal de mantenimiento sobre los procedimientos y pautas. 
· Implementación, capacita, realiza seguimiento y auditoria del Sistema de Gestión de Calidad 5S (método Japonés, implementado en empresa TOYOTA).
Es promovido al cargo de Profesional de Administración y Servicios Generales de la unidad de negocio de Recoleta.  


Subus Chile S.A.                                                                        Ene 2009 – Jun. 2009
Digitador SAP
· Responsable del ingreso de las órdenes de trabajos, cuadratura y cierre en SAP de las mantenciones de los buses tanto correctivas y preventivas. 
Es promovido a cargo de Analista del Sistema de Gestión Integrado en la unidad de negocio de Recoleta.
                                                                                 
Complementos Recourse.                                                            Mar 2008 – Nov. 2008
Ejecutivo Evaluador Multiproducto.
Responsable de administrar cartera de clientes de 200 personas.
Encargado de comercializar los productos financieros (crédito de consumo y tarjeta de crédito), ofrecidos por CrediChile del Banco Chile. 
Disminuir la morosidad de la cartera asignada, gestionando la repactación de deudas.



Ministerio Público, Fiscalía Regional Metropolitana.              Mar 2005 – Sep. 2007
Técnico de Fondos.

Crea e implementa procesos y manuales de procedimientos, logrando la optimización de las gestiones del área de tesorería.
Responsable de administrar el presupuesto de seis fiscalías locales.
Encargado de las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, mediante licitaciones privadas. 
A cargo de la cuadratura de gastos, reportando al área de administración y finanzas.

Minimarket (Emprendimiento).                                                  Jun. 2001 – Dic. 2004
Administrador.

Responsable de las gestiones de compra, operaciones, finanzas y contabilidad.

Banco del Desarrollo.                                                               Ago. 1994 – May. 2001
Cajero Bancario.
Responsable de las funciones de recibidora, pagadora, mercado de capitales y monedas extranjeras, entre otras.
Realiza capacitación a cajeros internos y externos sobre el proyecto caja del año 2000 y plataforma comercial.



Antecedentes Académicos


	2013
	Diplomado en Administración de Contrato 

	
	Pontificia Universidad Católica de Chile 

	2010
	Diplomado en Sistema de Gestión Integrado ISO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

	
	Universidad Bernardo O'Higgins.

	2010 – 2011
	Ingeniero en Administración de Empresas.

	
	Universidad Tecnológica de Chile, INACAP.

	1998 – 2001
	Técnico de Nivel Superior en Administración de Empresas.

	
	Instituto Profesional INACAP.

	1989 – 1992
	Contador General

	
	Complejo Educacional Instituto Pedro Prado.



Seminarios y Cursos

	2016
	Curso de Administración de Edificios y Condominios 
Learning Group

	2014
	Capacitación en citofonia y videocitofonia 
Capacitación en Portones Automáticos
Capacitación en Centrales Telefónicas 
APACOM. 

	2012

	Participación Seminario Internacional Certificación para una Vivienda Sustentable 2012. Eficiencia energética. SOFOFA. 

	2011
	Implementación y auditorías de sistemas de gestión de calidad 5s. ASEXMA.

	2011
	Auditor interno en sistemas integrados de gestión ISO 9001, 14001 y OHSAS 18000. AENOR.

	2010
	Excel intermedio. Universidad de Santiago.

	2010
	Capacitación módulos MM, HR y Controlling de SAP. Subus Chile S.A.





Información Adicional

	Idioma
	Inglés oral y escrito, nivel básico.

	
	-Instituto KOE.

	Software
	MS Office (Word, Excel, PowerPoint), nivel intermedio.

	
	SAP (MM, HR) nivel usuario.



