LORENA DE LAS MERCEDES CORNEJO HIDALGO

INGENIERA DE EJECUCIÓN EN PREVENCIÓN DE RIESGOS Y MEDIO AMBIENTE

Sergio Ceppi 0301, Departamento 401, La Cisterna, Santiago, Chile

+56 9 79160308

lore.cornejo.79@gmail.com
RESUMEN LABORAL

Soy una profesional con trece años de experiencia laboral en la gestión administrativa de instituciones educacionales, específicamente en los procesos  administrativos, legales y operacionales que estas involucran.   Me considero una persona proactiva en cada aspecto de la labor que realizo, capaz de asumir nuevos desafíos y siempre comprometida con el aprendizaje y el mejoramiento continuo de mi labor. 
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Marzo 2015 - Julio 2015

UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS  





DIRECCIÓN DE PERSONAS
(Santiago-Chile)
Cargo: 

PRÁCTICA PROFESIONAL DE INGENIERÍA DE

EJECUCIÓN EN PREVENCIÓN DE RIESGOS Y MEDIO AMBIENTE

Principales funciones: 
· Revisión del programa de prevención de riesgos de la universidad Bernardo O’Higgins,

· Revisión del plan de emergencia y evacuación de casa central de la  universidad Bernardo O’Higgins, llevándolo a la actualidad y realizando las observaciones para el mejoramiento del plan.

· Realización de una matriz logística, observando los trabajados diarios que realizan el personal del área de mantenimiento de la universidad, donde se presentan observaciones y se sugieren cambios para el mejoramiento de las funciones de cada trabajador.

· Participación y presentación en una reunión con la directiva del comité paritario de orden e higiene de la universidad con la Dirección de Personas, donde se presentó y se dio información referente a las observaciones presentadas al momento de estar en contacto directo con los trabajadores del área de mantención, recomendando y sugiriendo posibles cambios para una mejor actividad laboral de los trabajadores. destacan a los mejores trabajadores de cada tienda en materias de Prevención de Riesgos.

· Visita en terreno  para observar conductas (Observaciones planeadas).

· Evaluación y elaboración de Check List de conductas favorables de los trabajadores para aplicar sistema de incentivo en conductas positivas utilizando el método sicológico más menos mas (+ - +).

EXPERIENCIA LABORAL

Enero 2015 - Enero 2016

UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS  





VICERRECTORÍA ACADÉMICA
(Santiago-Chile)
Cargo:

JEFA SECCIÓN ANTECEDENTES ACADÉMICOS Y JERARQUIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA.
Principales funciones: 

· Realización de planillas Excel para entrega de información en entidad del estado (SIES)

· Programación de comités de selección docente

· Programación de comités de jerarquización.

· Actas de reuniones para postulaciones a estímulos y beneficios derivados de la jerarquización académica 

· Confección de actas para postulación de profesores

· Confección de memorándum

· Programación y realización de inducciones de docentes nuevos.
· Organización de reuniones de coordinación.
· Elaboración de carpetas, mantenimiento y actualización de documentación docente (Curriculum, títulos profesionales, seminarios, charlas, pos títulos, diplomados, experiencia docente, publicaciones, artículos,  etc.).
· Seguimiento de información para asignación de estímulos
· Compras de pasajes (aéreo y terrestre)

· Reserva de alojamiento
· Control exhaustivo del presupuesto asignado a la unidad para asignación de los estímulos.
· Supervisión de la entrega de informe de los beneficios o estímulos asignados a los docentes que postulan.
· Verificación de documentación de carrera académica por parte de los docentes para asignar categoría de jerarquización que cuenta la universidad. 
Mayo 2013 – Enero 2014

UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS  





VICERRECTORÍA ACADÉMICA
(Santiago-Chile)

Cargo:

JEFA DE REGISTRO CURRICULAR DE LA DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA





Principales funciones: 

· Atención de alumnos y apoderados

· Atención de Directores de Escuelas y Autoridades Universitarias. 

· Encargada de programación académica de manera Semestral para  alumnos y docentes

· Ingreso de notas

· Entrega de información referente a todo lo de registro curricular, estimaciones de antecedentes, de estadísticas, planillas.

2011 a 2014


UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS  





VICERRECTORÍA ACADÉMICA
(Santiago-Chile)
Cargo:
JEFA DE SECRETARIA DE ESTUDIOS DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA: 





Principales funciones: 

· Atención de profesores, alumnos, apoderados, autoridades universitarias y administrativos. 

· Realización de planillas Excel para entrega de información en entidad del estado (SIES)

· Firma de documentación para alumnos (certificados de alumno regular, concentraciones de notas, planes de estudios, resoluciones y solicitudes)

· Estudio y respuestas a las  solicitudes de los alumnos de todas las carreras. 

· Realización de comités de selección docente

· Realización de actas de reuniones, resoluciones, memorándum.

· Inducciones de docentes. 

· Ingreso de avisos informativos al sistema intranet de alumnos y docentes.
· Programación de actividades para Docentes y Alumnos en festividades y en fechas conmemorativas (día del profesor)
2006 a 2010


UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS  
(Santiago-Chile)
Cargo:




SECRETARIA ADMINISTRATIVA




Principales funciones: 

· Atención de profesores, alumnos, autoridades y administrativos. 
· Elaboración de certificados.
· Ingresos de horarios de clases en sistema SGA

· Impresiones y separaciones de pruebas
2003 al 2005


UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS





DIRECCIÓN DE ASUNTOS ESTUDIANTILES  
(Santiago-Chile)
Cargo:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Principales funciones: 

· Atención de apoderados y alumnos. 
· Entrega de Pases Escolares
· Entrega de información alumnos, preparación de actividades. 
· En los meses de noviembre a marzo proceso de ADMISIÓN ALUMNOS NUEVOS, para las carreras de la universidad (Matriculas).
2000
EMPRESA EXPORTADORA DE FRUTOS SECOS 

(Santiago-Chile)

Cargo: 
SECRETARIA DE GERENCIAL
Principales funciones: 

· Atención de Clientes 

· Recibo y envío de correspondencia

· Entrega de documentación a otras empresas

· Trabajos en planillas Excel, 
· Realización de memos, cartas

· Envío de mails
· Atención telefónica
· Planificación o modificación de las agendas de los gerentes de la empresa.
Abril a agosto de 1999
 
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE  





(Santiago-Chile)
Cargo PRACTICA PROFESIONAL, SECRETARIA ADMINISTRATIVA, Departamento de Ingeniería Mecánica.
Principales funciones: 

 Atención de público (Profesores, Alumnos, Autoridades y Administrativos) 
ANTECENDENTES ACADEMICOS

	
	

	Título Profesional 
2015


	INGENIERÍA DE EJECUCIÓN 
EN PREVENCIÓN DE RIESGOS Y MEDIO AMBIENTE.

UNIVERSIDAD BERNARDO O’HIGGINS

Santiago, Región Metropolitana, Chile

Tesis: 
“Guía informática para el manejo de residuos peligrosos”


	Enseñanza media

1994 – 1997


	SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Liceo Politécnico Particular Sara Blinder Dargoltz
Enseñanza Media 

Santiago, Región Metropolitana, Chile



	Enseñanza Básica

1985 – 1993
	Colegio D Nº 569
Lo Espejo, Región Metropolitana, Chile




OTROS CONOCIMIENTOS

Manejo de programas computacionales:

Paquete de aplicaciones Microsoft Office, Word, 






Excel, Power Point.

Otros:                                                          
Ingreso de información en sistema de alumnos del MINISTERIO DE EDUCACIÓN.

DATOS PERSONALES

R. U. T.



: 13.715.044-1
NACIONALIDAD


: Chilena
ESTADO CIVIL


: Casada
FECHA DE NAC.


: 08 de Septiembre de 1979
