
San Felipe, noviembre 2013.- 
Señores 
PORTAL MINERO 
PRESENTE 
 

Señores: 
 

Mediante el presente,  confirmo interés por ser incluida en su reclutamiento de 
personal, en busca de nuevas expectativas, que me permitan ampliar conocimiento y 
experiencia, brindándome a su vez,  estabilidad laboral y económica. 
 

Mi nombre es Maritzela Leiva, trabajo hace más de 15 años, donde mi mayor 
experiencia la adquirí en mis 10 años trabajando en Santiago, en las empresas Polchem (del 
Grupo Polpaico) y luego en Grace Química, desempeñándome en las áreas de Ventas y 
también de Adquisiciones, colaborando adicionalmente, con la implementación de Sistema 
SAP y formando parte de Supply Chain, donde se realizó un trabajo de seguimiento de todo el 
proceso que realizaba la empresa, para identificar los problemas que existían, pudiendo con 
esto,  realizar procedimientos para certificar en ISO 9000. Cabe mencionar que uno de los 
principales clientes de estas empresas era CODELCO, por lo que conozco la importancia de 
trabajar en forma rigurosa, detallada y bajo presión, cumpliendo con las exigencias de esta 
organización,  en cuanto al cumplimiento de sus contratos.   

 
Presenté mi renuncia el año 2007, por motivos familiares y el año 2010, decidí volver 

a retomar mi actividad laboral y es así  como actualmente,  realizo labores administrativas 
en el Servicio de Salud Aconcagua, Apoyando a profesionales de la Salud en Programas 
como: Chile  Crece Contigo, PRAIS, Alcohol y Drogas, Salud de la Mujer, Prematuros, entre 
otros. En este cargo, he implementado sistemas de seguimiento y de ordenamiento, en 
programa Excel, archivos digitales de correspondencia, etc. los que han permitido mejorar la 
entrega de información y el ordenamiento dentro del departamento en el que me 
desempeño. 
 

Mi título actual es el de Secretaria Ejecutiva mención Computación y a lo largo de mi 
trayectoria laboral, he realizado cursos y capacitaciones de diferentes áreas, los que me han 
servido para desempeñarme en los diversos sectores donde he trabajado. No obstante y 
considerando la importancia de tener un mejoramiento continuo en lo profesional, el año 
2012 entré a estudiar la carrera de Programación y Análisis de Sistemas (actualmente 
cursando 2º año), la que ha sido un apoyo y motivo por el cual, busco nuevas alternativas 
laborales, que me permitan continuar con el crecimiento y conocimiento, pudiendo colaborar 
a su vez, con el desarrollo de la entidad donde me desempeñe. 
 

Es por esta razón y porque realmente me interesa  aprender y desarrollarme como 
persona,  agradecería me consideren como posible candidato y de ser necesario, podría  
disponer de tiempo para una entrevista personal. 
 

Sin otro particular y agradeciendo desde ya su tiempo, se despide atentamente de 
Uds. 

Maritzela Leiva Lobos 
                  7- 9469983  
   


