CURRICULUM VITAE

anina Soledad Castillo

SECRETARIA

+54 11 2318 7486

ycastillo4@abc.gob.ar

ADMINISTRATIVA

yaninacastillo.online Berazategui, Buenos Aires

PERFIL

Profesional con mas de 18 afios
de trayectoria en roles adminis-
trativos, de preceptoria y docen-
cia. Me destaco por mi organiza-
cion, responsabilidad y capacidad
para gestionar documentacion,
bases de datos y procesos admi-
nistrativos de manera eficiente.
Mi objetivo es aportar orden, efi-
ciencia y compromiso al area ad-
ministrativa, contribuyendo al
buen funcionamiento de la orga-
nizacion.

FORMACION

Profesora en Nivel Inicial
I.S.F.D N° 104
IDIOMAS

Espariol Nativo

COMPETENCIAS

Gestion administrativa Manejo de documentacion

Carga de datos y sistemas digitales Organizacion y planificacion
Optimizacion de procesos Trabajo en equipo y colaborativo

Orientacion a resultados Gestion del tiempo

EXPERIENCIA

Secretaria
DGCyE — Direccion General de Cultura y Educacion

2024 — Actualidad

Carga y actualizacion de datos en sistemas y plataformas digitales institucionales.
Seguimiento y control de inasistencias del personal docente y no docente.
Recepcion, organizacion y preparacion de documentacion administrativa.
Gestion integral de licencias médicas y tramites de ART.

(R R R IR

Altas de personal y actualizaciéon permanente de legajos.

Docente / Preceptora
DGCyE — Direccion General de Cultura y Educacion

Julio 2013 — 2022

Gestion y coordinacion de grupos de estudiantes.
Comunicacion y vinculo permanente con familias y referentes.
Elaboracion, presentacion y seguimiento de proyectos educativos.

S OO O

Realizacion de tareas administrativas y de organizacion institucional.

Preceptora
CET ALTER

¢ Tareas administrativas generales y organizacion de documentacion.

Diciembre 2006 — 2013

< Recepcion y control de documentacion institucional.
¢ Comunicacion diaria con familias y acompafiamiento a estudiantes.

HERRAMIENTAS

Microsoft Excel SOLVENTE
Microsoft Word I S B B AVANZADO
Google Sheels — — — SOLVENTE

Google Drive AVANZADO
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