MILENA GUERRA LEON
Fono: 56 2 27891175 / Cel: 569- 98276046
Milena.guerral@gmail.com

CURRICULUM VITAE
Ingeniero en Comercio internacional con soélida experiencia en las areas de administracion, logistica y
finanzas en comparias multinacionales, dominio avanzado del idioma Inglés, alta capacidad de aprendizaje y
resolucion, excelentes habilidades organizacionales, dispuesta a trabajar bajo constante presion y concentrar
esfuerzos en la obtencién de resultados, proactiva, y acostumbrada a trabajar con autonomia.

Experiencia Laboral

BHP BILLITON CHILE 2013 2015
Information & Records Analyst

Responsable de la administracién, organizacion y control de documentos y registros digitales que respaldan
las operaciones de Exploracion Minera.

e Gestionar requerimientos relacionados con la administracion y manejo de informacién tanto digital como
documental, implementacion de auditorias, mantenimiento de documentacién estandar, desarrollo de
procedimientos para asegurar la confidencialidad de documentos y registros que respaldan las
operaciones de exploracion minera

e Asegurar la correcta accesibilidad a las plataformas de documentacion y registros fisicos habilitadas tales
como Eroom, Documentum, SFTP y share drives incluyendo clasificacién de registros, manejo y control de
seguridad de acceso, preparacion de guidelines, capacitacion y comunicaciones referentes a las
operaciones de exploracién

¢ Administracion de las politicas internas para asegurar el acceso, creacién, mantenimiento,
confidencialidad, retencién, transferencia y eliminacién de todo tipo de registros tanto fisicos como
electrénicos en todos sus formatos.

e Asegurar que todos los registros histéricos se encuentren disponibles para todos los programas de
Exploracién, incluyendo andlisis y certificados de muestras de sondajes, leyes, mapas, estudios
geoldgicos y geofisicos.

e Enlace de informacion documental con registros geoespaciales a través de cartas geoldgicas utilizadas en
ArcGis

e Apoyo al cierre Minerals Exploration en Singapur coordinando la transferencia de registros hacia Chile y
asegurar que toda la informacion sea rescatada de acuerdo a los estandares establecidos por la compafiia
incluyendo el manejo, almacenamiento y recuperacion de registros y documentos desde proveedores
externos, coordinacidn de retencion o eliminacién de registros fisicos

THYSSENKRUPP ACEROS Y SERVICIOS 2011 2013
Analista Finanzas

Responsable por la consolidacion de reportes financieros solicitados por la casa matriz en Alemania, apoyo a
niveles ejecutivos junto con la elaboracion de diversos informes y analisis internos

Elaborar reportes financieros a partir de estado de resultado y levantar informacién para la casa matriz en

Alemania, de forma mensual, trimestral y anual, ademas de reportes excepcionales, solicitados por su

jefatura aportando ideas y soluciones para la mejora continua.

¢ Recopilacion de informacion para la elaboracién de presupuesto y forecast para cada gerencia y linea de
negocio y preparacion de informe comparativo entre afio actual y afios anteriores.

¢ Analizar e informar evolucion de indicadores econémicos y financieros, confeccionar informe en sistemas
HFM, FRS, elaboracién de graficos, ingreso F-29 en SilI.

e Analizar reportajes o0 noticias estratégicas para el negocio

e Apoyar a Gerente de Adm. & Finanzas en diversas labores administrativas del area como preparar
presentaciones en Power Point, archivo de documentacién legal, y respaldo de la informacion en la
plataforma Sharepoint referente al desarrollo e implementacién de proyectos tanto en Chile como en
Colombia

¢ Registrar montos de desaduanamiento por operaciones de Comercio Exterior

¢ Responsable de la solicitud de materiales a través de sistema LISA (Oracle)

e Mantener actualizada la plantilla con el centro de costo de cada trabajador.



CAPITAL DRILLING PERFORACIONES CHILE 2010 2011
Coordinadora Logistica y Distribucién

Coordinar actividades logisticas y asegurar la correcta recepcion de materiales en los proyectos de
exploracion minera

e Coordinar actividades logisticas, solicitud de cotizaciones, emision de érdenes de compra y seguimiento a
las entregas y recepcién de mercancias

e Coordinacion del transporte de mercancias a los diferentes proyectos determinando costos de transporte
efectivos y niveles de servicio

e Manejo y control de niveles de inventario registrando todos los consumos de stock diario en los diferentes
proyectos.

¢ Registro y control de documentos tales como guias de despacho, facturas, notas de crédito

¢ Traduccion de documentos y seguimiento al registro de proveedores

¢ Revision de registros de horas hombre y preparacion de informes de gestiéon

IMDEX LTD. SOUTH AMERICA 2009 2010
Contralora Logisticay Distribucién

Responsable de la gestién administrativa y logistica de la compafiia para asegurar un alto nivel de servicio y
brindando apoyo bilingle a niveles ejecutivos

e Coordinar actividades logisticas con proveedores, forwarders, transportistas y agencias de aduana

e Preparacion de documentos de importacion, exportacion, admisiones y salidas temporales junto con el
calculo de provision de pago de derechos aduaneros.

e Seguimiento a los despachos evaluando la satisfaccién del cliente en las entregas del producto.

e Determinar soluciones de flete y transporte efectivas para lograr un alto nivel de servicio.

e Manejo y control de inventario en las diferentes bodegas de la compafiia. (Santiago, La Serena,
Antofagasta) y asegurar que cumplan con los estandares establecidos

e Conocimiento de leyes de transporte y tratados internacionales

e Supervisar personal sub contratistas y administrar contratos con terceros.

Supervisora de Administracion 2008 2009

e Apoyar la instalacién de oficina en Santiago estableciendo servicios de mantencion de edificios y personal
subcontratista y asistir en la preparacién de estrategia de marketing para expandir negocios en el pais y
distribucidn de productos y servicios dentro de Latinoamérica.

e Actuar como punto de contacto para todos las materias relacionadas con marketing y comunicacion
asegurando el cumplimiento de las iniciativas y formatos definidos por la compafiia

e Asistir con la implementacion y cumplimiento de las regulaciones establecidas en el sistema de Alerta de
Calidad establecido por la casa matriz de Perth, W. Australia.

e Traduccion de informes técnicos requeridos por la Gerencia Operacional ademas de proporcionar servicios

de traduccion simultdnea en reuniones.

Coordinacion de todos requerimientos de viajes y alojamiento para todo el personal de Latinoamérica.

Responsable de la administracion y mantencion de archivos confidenciales para toda la sucursal.

Planificacion y coordinacion de actividades extra programaticas de la compafiia, organizacién de eventos.

Activa participacion y apoyo en la seleccién de personal nuevo evaluando las competencias en el idioma

Inglés

P&H MINEPRO SERVICES 2003 2008
Coordinadora Departamento Técnico

Brindar apoyo bilinglie y administrativo a la Gerencia Técnica facilitando la gestion y el desarrollo de procesos
internos

e Mantener el control de las horas productivas de los ingenieros de servicio, apertura de érdenes de servicio
en el sistema SAP y preparacion del informe de absorcién para la Gerencia Técnica.

e Enviar estados de pago en forma mensual a los clientes por conceptos de asistencia técnica de ingenieria
y/o capacitacion técnica.

e Participacion en la implementacion de sistema SAP siendo considerada como Subject Matter Expert para
el Departamento Técnico

e Tramitacion de permisos de trabajo y documentacién para personal extranjero

e Coordinacion de eventos corporativos y conferencias técnicas internacionales



e Traduccion de documentos técnicos
e Mantener control de la biblioteca técnica de la compafiia asegurando la recepcién, analisis, clasificacion,
interpretacioén y distribucién de archivos fisicos y electrénicos a los diferentes contratos MARC.

e Coordinar todos los requerimientos de viajes, alojamiento y arriendo de vehiculos y administrar la flota de
vehiculos del Departamento Técnico.

PERFORACIONES AUSDRILL (CHILE) LTDA. 2001 2003
Coordinadora Administrativa / Asistente Gerente General

e Traduccion de documentos técnicos tales como contratos, propuestas, informacion técnica de equipos y
manuales de mantenimiento, manejo documental, administracién de viajes, recepcion de correspondencia,
administracion de caja chica y registro de consumo de combustible de vehiculos corporativos.

BECHTEL CHILE Escondida — Coloso Construction Project 1996 1997
Asistente Ejecutiva Bilinglie / Document Control

e Apoyo administrativo a personal del proyecto, traduccién y manejo documental, organizacion de viajes,
organizacion de biblioteca de planos, recepcién de llamadas internacionales

Educacién

2009 Titulo de Ingeniero de Ejecucion en Comercio Internacional, Universidad de Los Lagos, Chile
2007 Importacién y Exportacion Pro Chile
1996 Secretaria Ejecutiva Bilinglie  Escuela Superior Administracién de Negocios, Antofagasta Chile

Asistencia a diversas capacitaciones y programas de desarrollo sobre SAP, Target for ArcGis, Documentum,
Eroom, Sharepoint, SFTP, Excel Avanzado y Primeros Auxilios.

Idiomas

Inglés y Espafiol avanzado, oral y escrito



