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CAROLINA ANDREA GUTIÉRREZ CIFUENTES

20 Agosto 1977, Soltera

Manuel Antonio Tocornal #455, Santiago.

Teléfonos: 8 405 4605 / 02-2312 5933

E-mail: carolina.agc@gmail.com
RESUMEN 
Licenciada en Educación y Pedagogía en Educación de Párvulos, desempeñándose hace cuatro años como Asistente de Gerencia. Sus principales características / fortalezas residen en: Confiabilidad, establecimiento de adecuadas relaciones interpersonales, responsabilidad frente a las tareas encomendadas, tolerancia al trabajo bajo presión, proactividad, autonomía, metodicidad, detallismo en la ejecución de las actividades, flexibilidad ante los cambios, capacidad para trabajar por objetivos, trabajo en equipo y un alto sentido de compromiso con la Organización.

EXPERIENCIA LABORAL

Junio 2011 a la fecha.

FARMACIAS CRUZ VERDE S.A.

Cargo: Asistente de Gerencia Planificación y Control de Gestión

Principales Funciones:

· Encargada del Mantenedor “Maestro de Locales”, aplicación que contiene la información de todos los locales de atención de FCV a lo largo del país.

· Encargada de la actualización y envío semanal a todas las Gerencias de la Planilla de Locales  Actualizada y Planilla de Cierres y Próximas Aperturas.

· Responsable de la coordinación, organización e implementación de la “Convención de Gerentes”, evento que se lleva a cabo una vez al mes dentro de la empresa.

· Encargada de apoyar y asistir dentro de la Gerencia de Planificación, a la Jefatura del área de Business Intelligence y al Gerente de del área de Negocios Especiales.

· Creación de SIC y seguimiento de OC, programa “Oracle”.
· Junto a lo anterior lleva a cabo tareas propias de su función dentro de las que destaca: Manejo de Agenda Outlook de Gerente de área, recepción y derivación de llamados, control de la correspondencia recibida, despachada y otros documentos de clientes externos e internos, compra y administración de insumos para la oficina a través de la aplicación “Prilogic”, preparación  y cotización de programa de viajes nacional e internacional, administración y rendición de caja chica, rendición y seguimiento de viáticos asignados al Gerente de área, administración y organización de sala de reuniones y data, entre otras.
FARMACIAS CRUZ VERDE S.A.

Cargo: Asistente de Fiscalía

Principales Funciones:
· Brinda apoyo durante un período aprox. de dos meses en el Área de Fiscalía, desempeñando tareas como: informar lo publicado en “Diario Oficial”,  recepción y  archivo  de partes, juicios, comparendos, notificaciones, demandas, multas, oficios, agendar convocatorias, etc.

FARMACIAS CRUZ VERDE S.A.

Cargo: Asistente de Gerencia RR.HH.

Principales Funciones:

· Encargada de mantener actualizado en  Software “Meta 4” información referente al personal contratado.

· Encargada de la coordinación de  “Foccus Group” en diferentes Hoteles a lo largo del país.

· Apoyo constante a las actividades y requerimientos de las diferentes sub-áreas de la organización.

· Destaca que en esta Gerencia fue reconocida por su equipo de trabajo con un diploma por su compañerismo y siempre buena disposición.

· Manejo de Agenda Outlook de Gerente de área, control de la correspondencia recibida y despachada, compra, administración y control de insumos oficina (Prilogic), preparar y cotizar programa de viaje nacional e internacional, administración y rendición de caja chica del área, rendición y seguimiento de viáticos asignados al Gerente de área, creación de SIC y seguimiento de OC a través de la aplicación “Oracle”, administración y organización de sala de reuniones y data, rendición mensual de compra de pasajes, alojamiento y arriendo de vehículo, administración de comprobante de vacaciones, rendición de horas extras del personal, entre otras.

Marzo 2010 – Mayo 2011

WORKFORCE LTDA.

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y CAPACITACIÓN DEL APRENDIZAJE UCORP S.A

Cargo: Asistente de Gerencia

Principales Funciones:

· Manejo de Agenda de Gerentes de las distintas unidades de negocio, pago de proveedores, cobro de facturas, apoyo constante en actividades de la OTEC., elaboración de libros de asistencia, realizar nómina de alumnos aprobados, coordinar confección de Diplomas de Certificación, agendamiento de reuniones con encargados de las distintas OMIL., contactar a participantes para asistencia a cursos y  posteriormente convocar a Ceremonias de Certificación, preparar y cotizar programa de viaje al extranjero, cotizar y publicar avisos en diferentes medios de prensa escritos, convocar a candidatos seleccionados  para entrevista en el área de Selección, preparar carpeta con las diferentes pruebas de selección, hacer seguimiento de los postulantes seleccionados, entre otras.

Febrero 2007 -  Febrero 2010

ESCUELA PARTICULAR DE PÁRVULOS “SOL Y LUNA DE LA REINA”

Cargo: Directora

· Encargada de diseñar, ejecutar y supervisar la aplicación de planes y programas de trabajo para niños y niñas  en edad pre-escolar, padres y personal, junto  con  velar por el bienestar físico y psicológico de toda la comunidad educativa.

· Impartir una educación de calidad basada en el desarrollo íntegro de las capacidades del párvulo, facilitando así la transición al Colegio o primer año de Educación General Básica.

· Responsable de difundir el proyecto de la Escuela  y gestionar redes con algunos de los estamentos presentes en la comunidad.

· Asistir a los comités educativos, reuniones del ministerio propio y declaración de boletín Mineduc, control libros de asistencia.

Septiembre 2006 – Febrero 2007

“FUNDACIÓN INTEGRA”, SALA CUNA Y JARDÍN INFANTIL “ENANITOS”, SALA CUNA “MONTAHUE”.


Cargo: Educadora de Sala (para un nivel de 16 lactantes de 84 días a 24 meses).
· Encargada de elaborara un plan de trabajo pedagógico  integral y de implementar el lugar físico para dar marcha a un nuevo proyecto educativo de la entidad donde se recibirá un grupo de lactantes en riesgo social, además de supervisar la labor del personal a cargo y velar por el cumplimiento optimo del programa de trabajo .

Cargo: Directora

· Asume  como Directora de una “Sala Cuna Estacional”, por un período de dos meses lugar donde debe velar por el bienestar y seguridad de los menores y mantener un buen clima organizacional.

· Supervisa, aplica y desarrolla planes de trabajo para un grupo heterogéneo de aproximadamente 40 bebés de distintas edades y 10 adultos.

Febrero 2006 – Julio 2007 



SALA CUNA “MADRE TIERRA”.


Cargo: Educadora 

· A cargo del trabajo pedagógico y cuidado de un grupo heterogéneo de bebés de 84 días a 24 meses.

2005

JARDÍN INFANTIL “CRECER CREANDO”.


Cargo: Directora Pedagógica

· Encargada de la creación e implementación de un plan anual que permitió a los párvulos asistentes enfrentar con éxito las postulaciones a otras entidades educativas.

2004

COLEGIO INGLÉS “ISAAC NEWTON”.


Cargo: Educadora y Co – Educadora

· Apoya en el trabajo docente de un Primer Año de Educación Básica durante la jornada de la mañana.

·  Educadora Pedagógica responsable de la implementación de un plan de trabajo en un grupo de niños pertenecientes a nivel transición menor.

FORMACION  ACADEMICA

Estudios Superiores
Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educación. Estudia durante cinco años la carrera de “Licenciatura en educación y Pedagogía en educación de Párvulos”, egresando el año 2000.
Título


Con fecha 10 de Julio de 2002, recibe con “Distinción Máxima” Título de “Licenciatura en Educación y Pedagogía en Educación de Párvulos”.
PERFECCIONAMIENTO

Curso Técnicas de Negociación

FCV

Curso Power Point 



FCV

Trabajo Colaborativo



FCV

Curso lenguaje de señas 


UMCE

Atención y cuidados de primeros auxilios 
UMCE
Inglés básico (nivel beta 7)


Instituto Tronwell
REFERENCIAS

- Jorge Valenzuela Viteri, 
Gerente Corporativo RR.HH., Farmacias Cruz Verde S.A.






Fono: 8 818 4969

- María Paz  Larrazabal, 
Subgerente de Compensaciones y D. de P., F. Cruz Verde.



Fono: 02 694 4048 / 9 489 6374

- Diana Horta, 


Subgerente de Formación, Clima y Comunic. Internas FCV S.A.






Fono: 02 694 4000

- Raúl Correa Silva, 

Gerente Comercial, Workforce Ltda.






Fono: 9 939 3338

- Paola Sará Luco, 

Gerente de Consultoría y Desarrollo,  Workforce Ltda.






Fono: 9 019 2139

- Claudia Bolívar, 

Jefa  de Personal Escuela de Párvulos “Sol y Luna de la Reina”.



Fono: 9 237 2072

- Blanca Fuentes, 

Directora Sala Cuna “Madre Tierra”.

                        


Fono: 8 837 1850

- Mónica Morales, 

Directora de Carrera Universidad Autónoma de Chile.      




Fono: 02 582 3019

