
SANDRA DUEÑAS LEON

Vicuña Mackena 7801 – La Florida

Cel.:   (08-214 6412)
E-mail : sdlquil@gmail.com
RESUMEN
Sandra Dueñas L, es una profesional con más de 20 años de experiencia, que se ha desempeñado en  empresas privadas como Asistente de Gerencia, desarrollando su formación técnica y adquiriendo experiencia adicional dentro de las diferentes áreas en las que prestó su apoyo. 
Llegó a Chile en el año 1997  y estableció una micro-empresa dedicada a prestar servicios como Contratista en United Plastic Corporation, la cual mantiene actualmente con el  giro serivicio de maquila.  Desde el año 2001  se ha desempeñado como  Asistente en las áreas de Abastecimiento y Contratos  realizando labores  especialmente en:  - Gestión de  licitación de Contratos y Compras, Logística y Gestión de adquisiciones, administración de materiales y control de stock en sistemas SAP,  DM,  emisión de ordenes de compra, pago de facturas. Ha participado en Proyectos vinculados al área de celulosa,  como Proyectos Valdivia y Nueva Aldea y en él área minera  para el  Proyecto  Esperanza, Moa, Toquepala, Mina Ministro Hales.  Se considera responsable, ordenada , proactiva, con excelentes relaciones interpersonales, capaz de cumplir eficientemente con lo encomendado.
ANTECEDENTES PERSONALES   

Nacionalidad : 

Ecuatoriana

Estado Civil :
              
Casada, 2 hijos
          

Rut:      


14.668.289-8 

ANTECEDENTES ACADÉMICOS
Enseñanza Básica 
Escuela Ma. Piedad Castillo de Leví (*)


1969  - 1975
Enseñanza Media :
Colegio Técnico de Comercio y Administración

1975  - 1981

28 de Mayo”   Título : Secretaria Bilingüe (*)                   
Enseñanza Superior:        Universidad de Guayaquil  (*)

Facultad de Psicología – 1 año
DUOC





Ingeniería en Comercio Exterior (3er.semestre)

2012 - 2013
Otros estudios:

American Language School -Intensivo Inglés (*)

1983-1985
Wall Street Institute – Advanced English       

1998-1999

Computación en la Universidad de Chile


Oct 2006
(Excel Intermedio-Avanzado).
Instituto Chileno Británico de Cultura



Intermedio avanzado (Niveles 8 /8)



May-Ag 2010
HISTORIA LABORAL

Octubre  2010 – Noviembre 2012
HATCH  S.A. - Asistente de Procurement

Asistir y participar en el proceso de Adquisiciones, incidir directamente en la emisión y control de cartas de recomendación y adjudicación, activar cartas de crédito, boletas de garantía y ordenes de compras aceptadas, archivo y distribución de  correspondencia, en sistema Ipas DM, emisiones y control de reportes de IPAS DM para Cliente.
Junio 2009 –  METSO PAPER S.A.  -Asistente de Gerencia General



Realizar labores de gestión administrativa entre las cuales se destacan la recepción, clasificación, distribución de correspondencia, mantención del stock mínimo de los suministros básicos de la oficina, atención central telefónica, manejo de caja chica, gestión de reservas aéreas, hoteleras y vehículos.

Asistir administrativamente a la Gerencia General en el cumplimiento y manejo de actividades tales como : mantenimiento y control de las normas corporativas, coordinar actividades de marketing, pólizas de seguros y mantener operatividad de la oficina con los suministros básicos  y equipamiento.

Octubre 2008 – Enero 2009 - HATCH  - Asistente de Procurement

Solicitar cotizaciones a Proveedores, Preparar Reporte status solicitudes de cotización, Archivar correspondencia recibida – enviada (física y electrónica), activar cartas de crédito y boletas de garantía, de ordenes de compras aceptadas, Asistir a la Gerencia de Adquisiciones en funciones secretariales, Controlar la recepción de cotizaciones, distribución y archivo, Preparar evaluaciones comerciales.

Julio 2007 – Octubre 2008 AKER SOLUTIONS -  Proyecto Esperanza – Minera Esperanza - Asistente de Proyecto 

Asistir a la Gerencia de Contratos  y Abastecimiento en funciones secretariales, preparar  comunicaciones de acuerdo a formato y correlativos corporativos. Requerir implementos de seguridad, útiles de oficinas, etc, reservar  sala de reuniones, pasajes, hoteles. Implementar sistema archivo físico y electrónico. Control de Estados de Pagos. Log boletas de garantía. Preparar documentos para entrega a contratistas adjudicados  y su distribución,  archivo de documentos generales.
2001 – 2007 – CADE IDEPE  –  Proyecto Celulosa  Valdivia y  Celulosa Nueva Aldea

Asistente de Adquisiciones  - (Santiago – Chile)
Asistir y apoyar a la Gerencia en funciones secretariales y administrativas.  Implementar y mantener sistemas de archivos de documentos en forma física y electrónica en el DM. (Document Manager). Asistir telefónica y personalmente a personal interno y externo. Coordinar la preparación de documentos para las licitaciones, de los paquetes EPS, invitaciones, respuestas a consultas, aclaraciones técnicas,  en inglés y español., emisión de ordenes de Compra en SAP. Control de recepción de cotizaciones,  distribución  correspondencia y archivo.  Procesar pago de facturas.
1995 – 1997 – COLEGIO DE INGENIEROS CIVILES DEL GUAYAS - Secretaria de Presidencia – (Guayaquil – Ecuador)

Asistir en  labores secretariales y administrativas. Correspondencia y archivo en general. Emitir  comunicaciones y atención a los Socios inscritos en este Colegio. Coordinar la invitación a todos los socios, a las diferentes reuniones o asambleas. Participar en las Asambleas tomando notas y emitir el Acta correspondiente. Distribución de actas e información en general a socios.  Revisar  cartera y  activar cobranza.
1992-1995 – JABONERIA NACIONAL / LA FAVORITA - Secretaria del Jefe Nacional de Bodegas  - (Guayaquil – Ecuador)

Coordinar entregas de mercadería a las diferentes provincias y mayoristas existentes en la ciudad.  Emitir nota de pago distribuyendo costos.  Calcular costo de transporte, preparar orden de pago para transportistas, gestionar aprobación y enviarla al Dpto. de Contabilidad.  distribución y emisión de correspondencia en general, manejo de archivo, atención telefónica a clientes.  Labores secretariales en general.
1990-1991 -  INCACAO S.A. -  Secretaria de Presidencia - (Guayaquil – Ecuador)

Manejar información personal del Presidente de la Empresa. Pagar  facturas y cuentas personales de la Presidencia.  Archivar  correspondencia personal.  Revisar agenda e itinerarios relacionados con las funciones de la Presidencia.

1987-1989 – LABORATORIO CYANAMID DE COLOMBIA  - Secretaria de Gerencia - (Guayaquil – Ecuador)

Presentación de informes, cartas, planillas, reportes etc. para enviar a casa matriz de Colombia.  Correspondencia a Clientes.  Atención a consultas de clientes vía telefónica.  Coordinar reuniones con el Dpto. de Ventas y  el equipo de vendedores. Emitir reportes en conjunto con la Gerencia de Ventas.

1985-1986 – FABRICA DE PLASTICOS DEL LITORAL - Secretaria de Gerencia - (Guayaquil – Ecuador)

Implementar  sistema de archivo para la Presidencia y Gerencia de la empresa.  Atención al público. Coordinar y preparar agenda de reuniones con la Presidencia y la Gerencia.  Distribuir  correspondencia en general.  Asistir en  labores secretariales al Dpto. de Exportaciones, tipear formularios pertinentes a la exportación.  Recibir, distribuir y/o responder  las comunicaciones en inglés  de este Dpto.

1985 - LA CEMENTO NACIONAL - Secretaria del Dpto. Legal - (Guayaquil – Ecuador)

Tipear escrituras, actas y contratos.  Distribuir correspondencia, archivo en general.  Presentación de informes y contratos.
1983-1985.-  MAMUT ANDINO  - Secretaria de Gerencia General - (Guayaquil – Ecuador)

Atención al Cliente personal y telefónicamente.  Determinar necesidad de equipo  y emitir contrato. Coordinar y controlar las horas de servicio y/o  horas hombre entregadas al Cliente.  Facturación a Cliente con control de reporte de horas del operador de la maquinaria arrendada y los vistos buenos pertinentes.  Coordinación, control  y archivo de las pólizas de seguro emitidas para cubrir los accidentes que se ocasionaran, gestionando los reclamos y la revisión de renovaciones pertinentes. Redacción y tipeo de respuesta a las comunicaciones de Clientes.  Archivo y distribución de la correspondencia en general.
REFERENCIAS PERSONALES
Sr. Patricio Pinto. – Tlf. 430 2600 - Gerente de Abastecimiento – Hatch  S.A
Sr. Ricardo Edwards – Tlf. 09-1583479 – Gerente de Adquisiciones – BHP
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