
• CAPACITACIÓN TECNOLOGÍAS PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL Y 

MANEJO DE ARCHIVOS PARA EL OFICINISTA DEL SECTOR EDUCACIÓN. 

• CAPACITACIÓN GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD EN EL 

SERVICIO PARA EL OFICINISTA DEL SECTOR EDUCACIÓN. 

• CAPACITACIÓN TÉCNICAS DE REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS PARA EL OFICINISTA DEL SECTOR DE EDUCACIÓN. 

• ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN SECRETARIAL. 

• SECRETARIADO EN GERENCIA EDUCATIVA. 

• ASISTENTE ADMINISTRATIVO. 

• LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. 

• RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR. 

• SEACE 3.0  

• SIAF (SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA)  

• SIGA MEF (SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA)  

• RECEPCIÓN Y MANEJO DE INFORMACIÓN. 

• GESTIÓN DE ACTIVIDADES SECRETARIALES. 

• ASISTENCIA DE DIRECCION Y GERENCIA. 

 

Anita  

GARCÍA GARCÍA 
DOCENTE 

MI PERFIL 
Soy un profesional técnico en Secretariado 

Ejecutivo egresada del Instituto de Educación 

Superior Tecnológico Publico Rioja, me 

caracterizo por ser eficiente con un alto sentido 

de responsabilidad y una notable capacidad 

para el trabajo en equipo. Poseo una gran 

facilidad para desarrollar habilidades y 

destrezas orientadas a la resolución efectiva de 

problemas, siempre con el objetivo de alcanzar 

logros y resultados significativos  

CONTACTO 
Anyg280817@gmail.com 

 

EDUCACIÓN 
SECRETARIADO EJECUTIVO- IESTP -RIOJA. 

• 2013-2015(V) 2017(VI) 
 

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS-UNIV. CESAR VALLEJO 

• 2025-1 (en curso) 

EXPERIENCIA LABORAL 

CURSOS DE CAPACITACIÓN Y OTROS  

IDIOMAS 

 

• Ingles: Nivel básico 

 
 
DOCENTE IESTPR 
2026 (ACTUALIDAD) 

 
SECRETARIA II 
I.E 00654 LUCILA PORTOCARRERO | Rioja | Abril / 2025 – Diciembre 2025. 
 

SERVICIO SECRETARIAL 
UGEL RIOJA 306 | Rioja | Enero / 2025– Abril 2025 
 

SECRETARIA I 
UGEL RIOJA 306 | RIOJA | ENERO / 2022 – DICIEMBRE 2024 

 

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO 

UGEL RIOJA 306 | Rioja | ENERO/ 2021 – JULIO 2021 

 

OFICINISTA II 
UGEL RIOJA 306 | Rioja | AGOSTO / 2021 – DICIEMBRE 2021 
 
 

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO 
UGEL RIOJA 306 | Rioja | NOVIEMBRE/ 2019 – MARZO - 2020 

 

 


