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Contactar
Comuna de Maipú
+56932564489 (Mobile)
rocorbe4@gmail.com
www.linkedin.com/in/rodrigo- andres-cortez-benois-b06598275 (LinkedIn)

Aptitudes principales
Gestión operativa Toma de decisiones Gestión del tiempo

Rodrigo Andres Cortez Benois
--
Gran Santiago, Región Metropolitana de Santiago, Chile

Extracto
Rodrigo Cortez Benois, Ingeniero de Ejecución en Administración, 6 años experiencia en el cargo de Encargado de Adquisiciones. Dentro de mis funciones principalmente están realizar, controlar y validar las compras que necesite la empresa tanto para actividades productivas     como para el resto de las actividades de la empresa en las cantidades y  plazos establecidos, con los niveles de calidad necesarios.

Mis habilidades con las cuales más destaco son; 

· Liderazgo 
· Visión de negocio
· Trabajo en equipo 
· Motivación por logros orientación al cliente,
· Metódico
· Proactivo
· Capacidad para trabajar bajo presión
· Comunicación efectiva.

Bajo la misma línea dentro de mis competencias, cuento con  gran capacidad para; 

1. Gestionar y ejecutar procesos administrativos. 
2. Planificación de adquisiciones
3. Elaboración  de presupuestos 
4. Gestión de logística y almacén de materiales
5. Evaluar Proveedores  
6. Capacidad para manejar herramientas  computacionales





Experiencia
Instituto Profesional y Centro de Formación Técnica Santo Tomás 
ENCARGADO DE ADQUISICIONES EN AREA DE OPERACIONES Y FINANZAS
julio de 2018 - Presente (5 años 7 meses) Santiago Centro
Conocimientos del proceso de adquisición y/o abastecimiento y Dominio en  ERP Oracle y SAB.


Algunas funciones:




Recepcionar requerimientos desde las distintas áreas, verificando que cuenten con las autorizaciones (firmas) y documentación necesaria para su  realización

Coordinar y Ejecutar la cotización y compra de los insumos necesarios para   las actividades académicas, administrativas y operacionales, gestionando las facturas generadas y cumpliendo con los procedimientos de compra vigentes de Santo Tomás

Elaborar órdenes y solicitudes de compra requeridas por otros departamentos  de la Sede (Ej.: Dirección Académica, Admisión, Operaciones), enviando a proveedores, según corresponda.

Coordinar y Organizar el proceso de recepción y distribución de los insumos básicos y técnicos, así como los activos fijos que ingresan a la Sede a cargo.

Realizar informes de las compras y recepciones realizadas, de acuerdo con       las solicitudes recibidas de otras áreas de la Institución.

Ejecutar y Coordinar el inventario de la sede a cargo, por medio de la realización de informes de inventario y registro de carpetas, en conjunto con Operaciones y Encargado de Bodega.

Registrar y Mantener en archivo los datos de los proveedores y la documentación correspondiente (solicitudes, autorizaciones, órdenes de compra, otros), según solicitud de su jefatura.

Realizar la recepción de facturas de proveedores, revisión de estas y archivar las mismas, para su contabilización.

Realizar la búsqueda de proveedores nuevos, para conseguir crédito y así, cubrir los requerimientos de la Sede.

Coordinar y ejecutar arriendo de transporte y movilización para administrativa y alumnos.

SGC RRHH Limitada. Servicio de Gestión en Capacitación Limitada. 

SUPERVISOR DE SEGURIDAD EN MATERIAS INERTES A SEGURIDAD PRIVADA

marzo de 2015 - marzo de 2018 (3 años 1 mes) Santiago Centro




Supervisor de seguridad, acreditado por OS-10 de carabineros para efectuar  labores de supervisión en materias inertes a Seguridad Privada

Control diario de asistencia, tramitación en autoridad fiscalizadora de credenciales, directivas de funcionamiento e inscripción de cursos de formación y perfeccionamiento de guardias de seguridad y vigilantes privados. 

Selección y reclutamiento de personal (guardias de seguridad)
Inducciones trabajador nuevo, trabajo en terreno y atención directa con clientes (instituciones bancarias, industrias, condominios, entre otros).
 Labores administrativas y de capacitación relacionadas con el cargo.

Personal a cargo: 50 personas e instalaciones.
Acreditado por OS-10 de carabineros

Constructora Meso Limitada

PREVENCIONISTA DE RIESGO
febrero de 2014 - febrero de 2015 (1 año 1 mes) Santiago Centro
Realización de charlas de inducción de seguridad a trabajadores nuevos, charlas de 5 minutos, inspecciones y observaciones de seguridad en terreno, entrega y seguimiento de elementos de protección personal y labores administrativas relacionadas al cargo.


Educación
INSTITUTO PROFESIONAL SANTO TOMAS
Ingeniería de Ejecución en Administración, Administración y gestión de empresas, general · (marzo de 2019 - diciembre de 2023)

INACAP
Técnico de Nivel Superior en Prevención de Riesgo, Salud laboral y prevención de riesgos laborales · (marzo de 2009 - diciembre de 2013)

SERVICIO DE GESTIÓN EN CAPACITACIÓN. SGC RRHH LIMITADA
Técnicas de Seguridad Privada para Supervisores 140 horas cronológicas, Seguridad Privada · (marzo de 2014 - junio de 2015)
