NOMBRES COMPLETOS

correo electrénico

PRIMERA SECCION

I. Datos personales del postulante

Nombres Apellido paterno Apellido materno N.° DNI Fecha de nacimiento
ELENA MARIELA SOBERON HEREDIA 45011374 08/03/1988
Teléfono fijo Teléfono celular Correo electrénico Sexo
942973655 Marielital00.9@gmail.com Femenino
Direccion Departamento Provincia Distrito
San Martin Rioja Rioja

Jr. Rioja S/N — Sector Manantial

SEGUNDA SECCION

1. Formacién académica, profesional y técnica

ESTUDIOS DE PREGRADO

N.°  NIVEL CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD \I[el[e] TERMINO
ACADEMICO
L SUPERIOR e qumén | et | 208 | 2020 Livia
UNIVERSITARIA d . P
y Valle Literatura
SUPERIOR NO TECNICAEN .
2 | UNIVERSITARIA | IESTP-RIOJA SECRETARIADO 2015 2017 | RIOJA-SAN MARTIN
EJECUTIVO

ESTUDIOS DE POSGRADO

N°® NIVEL ACADEMICO | CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD INICIO TERMINO



mailto:Geny62592@gmail.com
https://www.une.edu.pe/uneweb/
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PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA AFINES A LAS UNIDADES DIDACTICAS

CENTRO DE
ESTUDIOS

11l Especializacion y actualizacion

N.° CURSO/PROGRAMA

INICIO TERMINO HORAS  ADJUNTAR

-Introduccion al rol de asistente
de gerencia.
-Gestion administrativa y
organizativa.
-Comunicacidn efectiva y relacién
ASISTENTE DE , -
1 GERENCIA Consultoria ITEC | con stakeholders. 01/07/24 |12/07/24| 60 |certificado
-Gestiodn de proyectos y tareas.
-Manejo de software y
herramientas tecnoldgicas.
-Etica profesional y desarrollo
personal.
-Introduccion a atencion al
cliente y ventas.
-Negociacion y persuasion
ATENCION AL CLIENTE comercial.
2 v VENTAS Consultoria ITEC | -Técnicas de ventas. 18/06/24 |29/06/24| 60 |certificado
-Direcciéon de equipos de ventas.
-Prospeccion y gestion de cartera
de clientes.
-Manejo de objeciones.
-La solicitud; definicion,
estructura, usos y configuracion
de pagina.
-El memorial; definicion, clases,
estructura y modelos.

REDACCION DE -El memorandum; definicion,
3 | DOCUMENTOS Consultoria ITEC | estructura y usos. 10/06/24 |21/06/24| 60 |Certificado
ADMINISTRATIVOS -El informe; definicion, clases y
estructura.
-El oficio; definicién, estructura,
usos y tipos.

-El acta; definicién, estructura,
tipos, usos y modelos.

-La funcién administrativa.

-Acto, validez e invalidez del acto
administrativo.

-Fuentes del  ordenamiento

Centro .. .
. administrativo.
Nacional .
DERECHO Especializado “Organizacion de la Diplomad
.. ., . iploma
4 ADMINISTRATIVO en Gestion del adr.nm.ls.trauon publica. 17/06/24 |15/07/24| 120 o
-Principios, concepto, clases de
Estado . . .
procedimiento administrativo.
Peruano

-Sujetos  del procedimiento
administrativo.

-Procedimientos administrativos.
-Formas de conclusién vy silencio
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administrativo.

TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
GESTION DE ARCHIVOS

Consultoria ITEC

-Introduccion al trdmite
documentario y la gestion de
archivos.

-La digitalizacion en los
documentos y archivos.

-La gestion de archivos en
empresas publicas y privadas.
-Organizacion de archivos vy
documentos con Excel y nuevas
tecnologias.

23/04/24

02/05/24

60

Certificado

DERECHOS LABORALES
Y APLICACION DE LA
LEY DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS EN
LA GESTION PUBLICA.

INSTITUTO  DE
EDUCACION
SUPERIOR
TECNOLOGICO
PUBLICO RIOJA

-Etica, integridad y derechos
laborales en la funcion publica.
-Aplicacién del texto Unico
ordenado de la LGPA-principales
normas sobre el procedimiento
administrativo.

-Sistemas administrativos de la
gestién publica peruana.

27/09/23

29/09/23

40

Certificado

I} CURSO DE
ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y
GESTION DE ARCHIVOS

CONEXIONES
ARCHIVO /
MUNICIPALIDAD
PROV. RIOJA

-Gestidn publica y administracién
del estado.

-Gobierno y  transformacién
digital, balance y perspectivas.
-Tramite documentario y mesa
digital Peru.
-Foliacién de
administrativos.
-Prevencién de siniestros
(Incendios, inundaciones, entre
otros).

-Gestion del comité evaluador de
documentos de la entidad.
-Elaboracion del programa de
control de documentos
archivisticos.

-Transparencia y acceso a la
informacion.

-Control y supervision en el
sistema institucional de archivos.
-Valoracién de documentos vy
expedientes  electrénicos vy
digitales.

-Preservacion y conservacion de
informacién y documentos.
Transferencia y eliminacién de
documentos archivisticos.
-Inteligencia artificial retos y
perspectivas de la gestidon
documental.

documentos

17/08/23

19/08/23

32

Certificado

HERRAMIENTAS PARA
OPTIMIZAR LA
FUNCION

INSTITUTO  DE
EDUCACION
SUPERIOR

-Herramientas para el desarrollo
personal del asistente
administrativo.

25/04/23

26/04/23

20

Certificado
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ADMINISTRATIVA

TECNOLOGICO
PUBLICO “RIOJA”

-Nuevas tendencias para la
busqueda de empleo.
-Funciones del asistente

administrativo en la estructura
organica de la organizacién.

-Rol del asistente administrativo
en el control interno
institucional.

ATENCION AL CLIENTE

-Manejo del correo electrénico
(Gmail).

-Gestion de archivos en Google
Drive.

-Trabajo colaborativo en Google
Drive.

9 | EN EL SECTOR PUBLICO | Consultoria ITEC |-Creacidon de examenes en Google | 02/01/23 |13/01/23 | 120 Certificado
Y PRIVADO Form.
-Creacién e implementaciéon de
clases en Google Classroom.
-Agregar actividades (Tareas vy
examenes) en Google Classroom.
MARKETING DIGITAL Y | INSTITUTO DE
EMPODERAMIENTO EDUCACION Marketing digital y empoderamiento
10 | COMO FUERZA PARA | SUPERIOR como fuerza para el desarrollo | 25/04/22 |26/04/22 Certificado
EL DESARROLLO | TECNOLOGICO profesional.
PROFESIONAL PUBLICO “RIOJA”
ETICA PROFESIONAL,
DELITOS DE | INSTITUTO DE
CORRUPCION EN | EDUCACION Etica profesional, delitos de
11 | FUNCIONARIOS SUPERIOR corrupcién en funcionarios publicosy | 11/11/21 |25/11/21 | 40 Certificado
PUBLICOS Y | TECNOLOGICO procedimientos administrativos.
PROCEDIMIENTOS PUBLICO “RIOJA”
ADMINISTRATIVOS”
- Microsoft Excel-Basico.
- Microsoft Excel-Intermedio
) ) - Microsoft Excel — Avanzado
OFIMATICA — | Camara - Microsoft Word
12 | MICROSOFT OFFICE | Latinoamericana . . 10/05/21 |05/11/21 | 360 Constancia
PROFESIONAL 2019 de Comercio - Microsoft Power Point
- Microsoft Publisher
- Microsoft Access
REDACCION DE | entro de
DOCUMENTOS Especializacion Redaccién de documentos
13 | ADMINISTRATIVOS EN . administrativos en la gestion publica | 26/05/21 [17/06/21 | 120 | Certificado
P p A&M Asociados .
LA GESTION PUBLICA Y Consulting SA y privada.
PRIVADA
Centro de
14 QSD'EAHETSTTER ATIVO Zz’&c'axzi'i:;os Asistente administrativo. 04/01/21 130/01/21 | 120 | Certificado
Consulting SA
NORMATIVIDAD DE Normatividad de procesos técnicos
PROCESOS  TECNICOS | ARCHIVO archivisticos conservacion del
15 | ARCHIVISTICOS, REGIONAL’ DE aceno docu,mental y eliminacién de 09/07/18 |09/07/18 10 Certificado
CONSERVACION DEL | SAN MARTIN

ACERVO DOCUMENTAL

documentos.
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Y ELIMINACION
DOCUMENTOS

DE

generales.

GESTION DE TALENTO | INSTITUTO DE
HUMANO: EDUCACION Gestion de talento  humano:
16 | NEUROCIENCIA  PARA | SUPERIOR neurociencia para la competitividad | 26/04/18 |27/04/18 | 20 Certificado
LA COMPETITIVIDAD | TECNOLOGICO laboral.
LABORAL PUBLICO “RIOJA”
-El estado peruano.
INSTITUTO  DE | |55 sistemas de la gestion
EFICIE[\ICIA ,DE LA | EDUCACION pUblica.
17 Sé?.;llaxs PUBLICA ¥ _Srlégfgfgmco Dtlelit.os cometidos en la funcién | 29/04/17 |30/05/17 | 80 Certificado
ADMINISTRATIVOS PUBLICO publica.
“RIOJA”. -SIGA-Introduccién y aplicaciones

OTROS PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA, INCLUIDOS TEMAS DE PEDAGOGIA

N.° CURSO/PROGRAMA CENTRO DE INICIO TERMINO HORAS ADJUNTAR
ESTUDIOS
-Bases tedricas sobre la terapia
cognitivo conductual en nifios y
adolescentes.
TERAPIA CONGNITIVO :2::22: zgg:;ic\;‘::'es'
1 E(I)NNCI)DSUCTUAL E': Consultoria ITEC -Téciicas para abordar autoestima | 30/01/24 [10/02/24 60 Certificado
ADOLESCENTES en’nlr?os y adolescentes. '
-Técnicas para el control de ira en
nifios y adolescentes.
-Técnicas en habilidades
intrapersonales.
-El proceso de modernizacion del
estado y su enfoque en la atencién
de calidad al ciudadano.
-El usuario y el cliente.
-Plan nacional de atencién a la
HERRAMIENTAS ciudadania.
) GOOGLE PARA | Consultoria ITEC | -Mejora en la atencién al | 24/01/23 |04/02/23 120 Certificado
DOCENTES ciudadano y al cliente.
-Competencias de los servidores de
atencion al usuario o cliente.
-Como mejorar los reclamos vy
sugerencias, atencion de reclamos.
EMPRENDIMIENTO EN
IEI;(L)JE{AJEI_(;\I;IATECNICO; Ministerio  de | Emprendimiento en Educacién
3 Educacion Técnico -Productiva y Superior | 01/11/22 |13/12/22 48 Certificado
SUPERIOR PERUEDUCA Tecnoldgica y Artistica.
TECNOLOGICA Y
ARTISTICA
-Panorama de la  Educacidon
Superior Tecnoldgica Publica en el
Perdu.
CONGRESO DE . .
4 | EDUCACION SUPERIOR | LE.S. HUAMBO ;E'\dﬂua:ae:i(c)in Sdfperfgrr_'ﬂ'cms en la Z/ 09/20 8/09/21 | 64 | certificado
TECNOLOGICA PUBLICA . .
-Manejo del estrés.
-Gestion de habilidades blandas en
la educacion superior.
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-Comunicacion Efectiva en la
Educacidn superior.

-Productividad y Gestiéon del
cambio.

- Coaching  Team: Equipos
integrados.

ESTUDIOS DE OFIMATICA
N.° CURSO/PROGRAMA CENTRO DE INICIO TERMINO  HORAS  ADJU

ESTUDIOS
-Introduccién.
-Formas basicas y objetos.
Camara :-Il-iz);tgr:\it:\?fsrzf;a;elleno y trazo
1 | CORELDRAW X7 | Latinoamericana de . ) ) Enero/22 |Febrero/22 |80 Certificado
Comercio -Imager!es, Powgr .Cllp Forma,
Herramientas de dibujo.
-Herramientas interactivas y
creacion de calendarios.
-Microsoft Excel-Basico.
OFIMATICA  — -Microsoft Excel-Intermedio
MICROSOFT Camara -Microsoft Excel — Avanzado
2 | OFFICE Latinoamericana de | - Microsoft Word 10/05/21 |05/11/21 |360
PROFESIONAL Comercio - Microsoft Power Point
2019 - Microsoft Publisher
- Microsoft Access

IDIOMA EXTRANJERO
N.° CURSO/PROGRAMA CENTRO DE ESTUDIOS H INICIO ‘TERMINOH HORAS  ADJUNTAR

LENGUA ORIGINARIA
N.° CURSO/PROGRAMA CENTRO DE ESTUDIOS H INICIO ‘TERMINOH HORAS  ADJUNTAR

V. Experiencia profesional

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PRODUCTIVO

TIEMPO EN
N.°  INSTITUCION CARGO DESCRIPCION INICIO  TERMINO EL CARGO ADJUNTAR
Docente por 40 horas pedagégicas, RD N° 1132-
ISI\lIJSF;rl-!.IglIJC.)I-IS en el Programa de estudios de 2025-GRSM-
1 | TECNOLOGICO DOCENTE Asistencia Administrativa 03/03/2025 31/12/2025 | VIGENTE DRESM
PUBLICO “RIOJA” BOLETAS DE
PAGO
INSTITUTO Docente por 40 horas pedagégicas, RD N°2151-
SUPERIOR en el Programa de estudios de 2023-GRSM-
2 | TEcNOLOGICO DOCENTE Asistenc_ia _Administrativa / |120/03/2023 31/12/2023 | 09 MESES DRESM
PUBLICO “RIOJA” Secretariado Ejecutivo
RD N° 0680-
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2023-GRSM-
DRESM

BOLETAS DE
PAGO

INSTITUTO
SUPERIOR
TECNOLOGICO
PUBLICO “RIOJA”

DOCENTE

Docente por 40 horas pedagdgicas,
en el Programa de estudios de
Asistencia Administrativa /
Secretariado Ejecutivo.

14/03/2022

31/12/2022

09 MESES

RD N° 247-
2022-GRSM-
DRESM

BOLETAS DE
PAGO

INSTITUTO
SUPERIOR
TECNOLOGICO
PUBLICO “RIOJA”

SECRETARIA
EN EL AREA
DE
SECRETARIA
ACADEMICA

- Atencion a la comunidad
educativa y publico usuario de
acuerdo a las necesidades de
tramites a realizar.

- Elaboracién de certificados de
estudio solicitados, Constancias de
egresado, Certificados modulares.

- Elaboracién de titulos
profesionales.

- Manejo del sistema REGISTRA.
- Recepcidn, registro,
organizacion y distribucion de la
documentacion.

- Redactar y digitar diferentes
documentos administrativos.

- Actualizacién del directorio y la
agenda institucional.

- Conservacién de documentos.
- Clasificacién 'y archivo
acervo documentario.

- Apoyo en actividades
institucionales no relacionadas al
cargo.

del

01/09/2021

31/12/2021

04 MESES

RD N° 1103-
2021-GRSM-
DRESM

BOLETAS DE
PAGO

I.E. LOS OLIVOS -
NIVEL
SECUNDARIO -
NUEVA
CAJAMARCA

SECRETARIA
DE
DIRECCION

- Manejo del SIAGIE.

- Atencién a la comunidad
educativa y publico usuario de
acuerdo a las necesidades de
tramites a realizar.

- Elaboracion de certificados de
estudio solicitados.

- Recepcion, registro,
organizacién y distribucién de la
documentacion de la I.E.

- Redactar y digitar diferentes
documentos administrativos.

- Actualizacion del directorio y la
agenda institucional.

- Conservaciéon de documentos.

- Apoyo en actividades
institucionales no relacionadas al
cargo.

03/08/2020

31/12/2020

05 MESES

CERTIFICADO
DE TRABAJO

CONTRATO

ADENDA

I.E. AUGUSTO
SALAZAR BONDY
/ SAN JUAN DE
RIO SORITOR

SECRETARIA
DE
DIRECCION

- Manejo del SIAGIE.

- Atencién a la comunidad
educativa y publico usuario de
acuerdo a las necesidades de
tramites a realizar.

- Elaboracion de certificados de
estudio solicitados.

- Recepciodn, registro,
organizacién y distribucién de la
documentacién de la I.E.

- Redactar vy digitar diferentes
documentos administrativos.

- Actualizacién el directorio y la

15/04/2019

29/07/2020

1 afio y 02
meses

CERTIFICADO
DE TRABAJO

CONTRATOS

ADENDAS
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agenda institucional.
- Conservaciéon de documentos.

- Apoyo en actividades
institucionales no relacionadas al
cargo.

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
RIOJA

SECRETARIA
DE LA
GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO
LOCAL

- Recepcionar, orientar, informar
y atender a las comisiones,
autoridades y/o personas internas
o externad que concurran a la
gerencia.

- Coordinar, controlar y organizar
la agenda diaria del gerente.

- Atender y efectuar Ilamadas
telefénicas.

- Recibir, revisar,
numerar, fechar,
expedientes llegados.
- Organizar y hacer el despacho
documental.

- Redactar
administrativos varios.
- Administrar, organizar y
mantener actualizado el archivo
correlativo y clasificado de la
gerencia.

- Solicitar, custodiar y administrar
los pedidos de utiles de acuerdo al
cuadro de necesidades de
gerencia.

clasificar,
foliar  los

documentos

11/01/2017

31/12/2018

01 afio y 11
meses

CONSTANCIA
DE TRABAJO

CONTRATOS

ADENDAS

.LE.  ABRAHAN
VALDELOMAR
PINTO — PARDO
MIGUEL
NARANJOS

SECRETARIA
DE
DIRECCION

- Manejo del SIAGIE.

- Atencion a la  comunidad
educativa y publico usuario de
acuerdo a las necesidades de
tramites a realizar.

- Elaboracién de certificados de
estudio solicitados.

- Recepcion, registro,
organizacion y distribucién de la
documentacion de la I.E.

- Redactar y digitar diferentes
documentos administrativos.

- Actualizacién el directorio y la
agenda institucional.

- Conservacién de documentos.
Apoyo en actividades
institucionales no relacionadas al
cargo.

01/03/20
16

30/12/2016

09 MESES

CERTIFICADO
DE TRABAJO

CONTRATOS

ADENDAS

UNIVERSIDAD

CATOLICA SEDES
SAPIENTIAE EN
CONVENIO CON
LA CEN N°
00903 “SAN
JUAN BAUTISTA”

SECRETARIA
DE
DIRECCION

- Atencién y orientacién a la
comunidad educativa en los
tramites a realizar.

- Redaccion de documentos varios
administrativos.

- Recepcidn, registro y derivacion
de la documentacion.

- Clasificacién, organizacion y
archivo de los documentos de la
oficina.

- Atencién en
telefonicas.

- Actualizacion del directorio y
agenda de la direccion.

- Conservar 'y  custodiar la
documentacion existente de la
oficina.

llamadas

07/01/20
13

31/12/2015

03 ANOS

CERTIFICADO
DE TRABAJO

CONTRATOS
ADENDAS
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EXPERIENCIA ;’"’ ENTE EN EDUCACION SUPERIOR EN MODALIDAD SEMIPRESENCIAL O A DISTANCIA

TIEMPO EN

N.°  INSTITUCION CARGO DESCRIPCION INICIO  TERMINO EL CARGO ADJUNTAR

EXPERIENCIA DOCENTE EN EDUCACION SUPERIOR EN MODALIDAD PRESENCIAL

TIEMPO EN
N.° INSTITUCION CARGO DESCRIPCION INICIO  TERMINO EL CARGO ADJUNTAR
Docente por 40 horas pedagégicas, en
INSTITUTO el Programa de estudios de Asistencia RD N° 1132-
SUPERIOR Administrativa 03/03/20| 31/12/202 2025-GRSM-
1 | Tecnowgico | POCENTE 25 5 | VIGENTE DRESM
PUBLICO “RIOJA” BOLETAS DE
PAGO
Docente por 40 horas pedagdgicas, en
el Programa de estudios de Asistencia RD N°2151-
Administrativa / Secretariado 2023-GRSM-
INSTITUTO Ejecutivo DRESM
2 | SUPERIOR 20/03/20| 31/12/202
TECNOLOGIco | DOCENTE 23 3 | 09 MESES RD N” 0680-
PUBLICO “RIOJA” 2023-GRSM-
DRESM
BOLETAS DE
PAGO
Docente por 40 horas pedagogicas, en
INSTITUTO el Programa de estudios de Asistencia RD N° 247-
SUPERIOR Administrativa / Secretariado 14/03/20 | 31/12/202 2022-GRSM-
3 | tecNodGico | POCENTE Ejecutivo. 22 5 | 09 MESES DRESM
PUBLICO “RIOJA” BOLETAS DE
PAGO

VI. Condiciones de excelencia profesional
COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

Formacion continua en competencias para la empleabilidad

CENTRO DE

ESTUDIOS INICIO  TERMINO | HORAS  ADJUNTAR

TIPO CURSO/PROGRAMA

Experiencia en aplicacidn y desarrollo de competencias para la empleabilidad

TIEMPO
INSTITUCION CARGO DESCRIPCION INICIO TERMINO EN EL ADJUNTAR

CARGO

ENFOQUES TRANSVERSALES

Formacion continua en enfoques transversales
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CENTRO DE

ESTUDIOS INICIO TERMINO HORAS  ADJUNTAR

TIPO CURSO/PROGRAMA

Experiencia en aplicacion y desarrollo de enfoques transversales

TIEMPO
INSTITUCION CARGO DESCRIPCION INICIO TERMINO EN EL ADJUNTAR
CARGO

OTRAS COMPETENCIAS: INNOVACION TECNOLOGICA

EVENTO PROYECTO PARTICIPACION FECHADEEVENTO

Nombres y apellidos: ELENA MARIELA SOBERON
HEREDIA

DNI: 45011374

Huella digital:

Nota. tener en cuenta lo siguiente:

a) Las competencias para la empleabilidad comprenden los siguientes temas: Comunicacidn efectiva, gestion de conflictos, trabajo en
equipo, ética y ciudadania, liderazgo personal y profesional, responsabilidad social y desarrollo sostenible, gestidn de riesgos de
desastres, salud y seguridad, emprendimiento, desarrollo artistico, cultura fisicay deporte.

b)  Enfoques transversales (derechos humanos, ambiente, género, interculturalidad, discapacidad)

c) La experiencia comprobada se entiende como el certificado de ponencias en charlas, el dictado de cursos, asi como el disefio e
implementacién de proyectos.



