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Coordinación administrativa, logística y operaciones – control de gestión – RR.PP

Residencia 2 769 9827 – cel. 08/ 967 1266 – E-Mail: camp7777@gmail.com

RESÚMEN Y ORIENTACIÓN PROFESIONAL

Profesional con amplia experiencia liderando y coordinando equipos de trabajo en las áreas de administración, operaciones, logística e infraestructura, control de gestión, presupuestos, procesos, procedimientos, servicio al cliente y RR.PP. Especialista en mediación de crisis y conflictos.
EXPERIENCIA LABORAL (Detalle de funciones y logros)
Marzo 2012 – 31 Diciembre 2013
 DEUTSCHE SCHULE von SANTIAGO (Full Time)
Rubro                                             
Educación Escolar Prebásica y Media 2000 alumnos
Cargo   



Coordinadora General Talleres y Servicio al Cliente
Responsabilidades


Planificar, organizar, gestionar, controlar, difundir y auditar talleres extraprogramáticos y eventos masivos. Elaborar informes de gestión, estadísticas y análisis de resultados para toma de decisiones de la Rectoría y Gerencia.
Responsable de seleccionar, evaluar y gestionar las remuneraciones de los profesores. 
Analizar y proponer mejoras en la gestión administrativa - académica, relacionando las áreas de informática, administración académica, RR.HH y direcciones de sedes. Confeccionar y validar el horario de talleres. Preparar, implementar y analizar encuestas de evaluación de satisfacción de servicios administrativa - académica. 
Difundir las actividades, noticias, eventos y logros a la comunidad estudiantil mediante la página WEB, así como a la comunidad alemana residente a través del Diario El Cóndor. 
Fomentar e implementar la calidad en el servicio al cliente, establecer canales de comunicación fluido atendiendo a los apoderados en representación del colegio en situaciones de crisis, conflictos y mediación.
Logros: Formar y estructurar el área. Implementar un nuevo sistema informático de horarios y control de gestión administrativo – académico para brindar servicio de excelencia a los 1650 alumnos que participan en talleres y consultas de apoderados.
Septiembre 2010 –  Abril 2011
AUDAX ITALIANO SADP (Consultoría)
Rubro



Fútbol Profesional 

Cargo
Asesoría y Coordinación de Operaciones Fútbol Joven 

Responsabilidades

Asesorar en la coordinación de procesos operativos y logísticos derivados de las áreas de Fútbol Joven y Escuelas Deportivas relacionando a la ANFP, Cuerpo Técnico y Médico, Gerencias Deportiva, Comercial, Financiera y Operaciones.

Logros: Estructurar el proceso masivo de matrículas de la Escuela de Fútbol, coordinando acciones con las Gerencias Comercial y Financiera; se logra 100% de eficiencia en el control de recaudación, así como en el registro y rescate de información de alumnos.
Enero 2009 –  Diciembre 2009
CLUB DE LA UNION (Consultoría)
Rubro



Club Social, Banquetes y Manifestaciones Sociales
Cargo
Relaciones Comerciales Empresas y Servicio al Cliente
Responsabilidades

Logros: Diseñar estrategias de ventas.  Evaluar, proponer y estandarizar la oferta de servicios gastronómicos. Emitir el manual de ofertas de servicios.
Agosto 1993 – Julio 2008
UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS (Full Time)
Rubro



Educación Superior 30.000 alumnos – 1500 funcionarios
Cargo
Directora Corporativa de Extensión - RR.PP y RR.II
Responsabilidades 

Diseñar, implementar, liderar y potenciar el área, coordinando con las Vice Rectorías, Facultades y Dirección de Recursos Humanos para la planificación, organización, puesta en marcha, difusión y evaluación de actividades de extensión académicas, eventos institucionales, salidas a terreno, intercambio estudiantil, viajes de estudios, procesos de defensas de tesis y ceremonias de titulación en las 6 sedes.
Supervisar a 45 colaboradores en áreas de operaciones, logística, servicios generales, seguridad, casino y proveedores. Gestionar auspicios, patrocinios, canjes y alianzas.
Emitir, ejecutar y controlar el presupuesto del área. Preparar y presentar informes de gestión, estadísticas, planes de acción, agendas y procedimientos para toma de decisiones.
Colaborar en el diseño y puesta en marcha del Proyecto de Responsabilidad Social, Programa de Formación Valórica y con la Gerencia de RR.HH como miembro designado del Comité de Claustro para reforzar el clima laboral, beneficios y calidad de vida, capacitación e inducción de colaboradores internos y profesores part time.
Logros: Diseñar, formar y potenciar el área, con crecimiento de eventos de extensión sobre un 33% anual. Replicar el modelo de gestión con énfasis en la optimización de infraestructura y recursos humanos en las 6 sedes a nivel nacional. 
Recibe reconocimientos por aportes en las áreas de RR.HH, Facultades y Vice Rectorías.
Abril 1992 – Agosto 1993
MINISTERIO DE PLANIFICACION – FOSIS (Consultoría)
Rubro


Gobierno
Cargo


Consultor - Auditor

Responsabilidades 
Evaluador Financiero y Coordinador Técnico en Jefe de los procesos de evaluación desde la primera a tercera licitación pública del Programa de Formación y Capacitación de Jóvenes, con fondos del Banco Interamericano de Desarrollo – BID.  

Colaborar en el proceso de entrenamiento de 38 evaluadores. Coordinar, supervisar y controlar el flujo de información y resultados de evaluación, alimentando bases de datos. 
Logros: cumplimiento 100% del proceso en los plazos estipulados por el FOSIS y BID, representando al equipo evaluador en el proceso de auditoría externo.
ESTUDIOS Y PERFECCIONAMIENTO
1986 – 1991
Ingeniero de Ejecución en Administración de Empresas, IPC Campus (supervisado por la USACH), titulado con distinción académica “Mejor alumno de la promoción”.

2010
Taller Modelo Target Servicio al Cliente, SAP y Financiamiento, PRODERCO 60 hrs.
2008
Taller Desarrollo, Emprendimiento e Innovación, Universidad de Las Américas, 32 hrs.
2006
Curso Ceremonial y Protocolo, Academia Diplomática de Chile Andrés Bello, Ministerio de Relaciones Exteriores, 18 horas.

2004
Seminario “Conference on Management and Control of Production and Logistics”, IFAC - ICCC – ACCA and Universidad de Las Américas.

2001

Diplomado en Programación Neurolingüistica, Universidad de Las Américas, 150 hrs.
IDIOMAS Y MANEJO DE SOFTWARE

- Inglés hablado y escrito nivel básico a medio; Portugués hablado y escrito nivel básico.

- Microsoft Office, Excel, Word y Power Point ; SAES, SCT Banner, E-Sacii, UNTIS (Usuario)
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