
 

Elena Mariela 

Soberón Heredia 
Docente MI PERFIL 

Profesional técnico en Secretariado Ejecutivo y 

Bachiller en Ciencias de la Educación en la  

especialidad de Lengua Española y Literatura, 

con sólida experiencia en el sector público 

desempeñando funciones administrativas y 

docentes. Cuenta con amplia trayectoria en 

gestión documentaria, atención al usuario, 

redacción de documentos administrativos y 

manejo de sistemas como SIAGIE y SISGEDO 

 

CONTACTO 
esoberón@iestp-rioja.edu.pe 

marielita100.9@gmail.com 

EDUCACIÓN 

• UNIVERSIDAD NACIONAL ENRIQUE 

GUZMAN Y VALLE 

2018 -2020 – Lengua Española y Literatura 

• INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

TECNOLÓGICO PÚBLICO RIOJA  

2005-2007 – Profesional Técnico en 

Secretariado Ejecutivo 

EXPERIENCIA LABORAL 

IESTP Rioja | Docente  

Municipalidad Provincial de Rioja | Secretaria de Gerencia   

2022 - Actualmente 

2017 - 2018 

UCCS | Secretaria  
2013 - 2015 
Atención y orientación al público, redacción administrativa, gestión 
documental, llamadas telefónicas, actualización de directorio y archivo.  

CURSOS DE CAPACITACIÓN Y OTROS  

IDIOMAS 

• Español: Nativo 

Dictado de clases en el Programa de Estudios de Asistencia Administrativa  

Atender y orientar usuarios, gestionar agenda, llamadas y documentos, 
redactar escritos, organizar archivos y administrar útiles de gerencia.  

• Procedimientos Administrativos e Inteligencia Emocional 

en el Ámbito Laboral 

• Asistente de Gerencia 

• Derecho Administrativo 

• Gestión Regional y Municipal 

• SIAGIE 

• Atención al Cliente y Ventas 

• Redacción de Documentos Administrativos 

• Trámite Documentario y Gestión de Archivos 

• Terapia Cognitivo Conductual en Niños y Adolescentes  

• Derechos Laborales y Aplicación de la Ley de 

Procedimientos Administrativos en la Gestión Pública. 

• III Curso de Administración Documentaria y Gestión de 

Archivos 

IIEE DE RIOJA | Secretaria  
2016, 2019, 2020 
Atención al público, elaboración de certificados, gestión documental, 
redacción administrativa, actualización institucional y apoyo en actividades 
organizativas diversas. 
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