
 

Medalí 

Portocarrero García 
Docente MI PERFIL 

Profesional técnico en Secretar iado Ejecutiva y 
Licenciada en Educación ”. 

Con formación y exper iencia laboral en el sector 
público y pr ivado, capaz de trabajar en equipo y 
de forma independiente, según las 
necesidades, facilidad para aprender y 
disposición responsable, creativa, organizada,  
con capacidad de or ientar, coordinar y 
desarrollar trabajos de tipo académico, 
aplicando mis conocim ientos en el ámbito 
profesional.  

CONTACTO 
mportocarrero@iestp-r ioja.edu.pe 

portocarrero9522@gmail.com 

EDUCACIÓN 

• UNIVERSIDAD CATÓLICA DE TRUJILLO 

BENEDICTO XVI 

  2019 - 2022 – Educación  

• INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

TECNOLÓGICO PÚBLICO RIOJA 

2014 - 2016 – Secretar ia Ejecutiva 

EXPERIENCIA LABORAL 
IESTP Rioja | Docente 

Municipalidad distrital de Nueva Cajamarca/ Secretaria 

2026 - Actualmente 

2024 

Juzgado de Paz Segunda Jerusalén / Secretaria 

2022 - 2023 
Atención al usuar io, redacción de documentos, organizar archivos y 

redactar escr itos  

CURSOS DE CAPACITACIÓN Y OTROS  

IDIOMAS 

• Ingles: Nivel Básico A1 

Dictado de clases en el programa de estudios de Asistencia 

Administrativa 

Atención al usuar io  y redacción de documentos administrativos  

• Redacción de documentos oficiales en la Gestión Pública  

• Derechos laborales y aplicación de la Ley de Procedimientos 

Administrativos en la Gestión Pública 

• Gestión Pública 

• Calidad en el Servicio al cliente y perfil  profesional  

• El emprendimiento como motor del desarrollo Secretarial  y 

Empresarial  

• Plazo en la Ley de procedimientos administrativos, derechos 

laborales, posibles delitos y habilidades comunicativas en la 

Gestión Administrativa 

• Gestión del talento Humano: Neurociencia para la 

competi tividad laboral  

• Ofimática 

• Emprendimiento en educación técnico productiva, superior 

tecnológica y artística 

IESP-SAN LUCAS / Secretaria de Dirección 

Atención y or ientación al usuar io, redacción administrativa, gestión 

documental, llamadas telefónicas, actualización de director io y archivo   

2019 - 2021 

mailto:mportocarrero@iestp-rioja.edu.pe
mailto:portocarrero9522@gmail.com

