
P ER F I L

Profesional  con  más  de  18  años
de trayectoria en roles adminis-
trativos, de preceptoría y docen-
cia. Me destaco por mi organiza-
ción, responsabilidad y capacidad
para  gestionar  documentación,
bases de datos y procesos admi-
nistrativos  de  manera  e�ciente.
Mi objetivo es aportar orden, e�-
ciencia y compromiso al área ad-
ministrativa,  contribuyendo  al
buen funcionamiento de la orga-
nización.

FORMAC IÓN

I.S.F.D N° 104

I D IOMAS

Español Nativo

Gestión administrativa Manejo de documentación

Carga de datos y sistemas digitales Organización y plani�cación

Optimización de procesos Trabajo en equipo y colaborativo

Orientación a resultados Gestión del tiempo

2024 — Actualidad
◆ DGCyE — Dirección General de Cultura y Educación

Julio 2013 — 2022
◆ DGCyE — Dirección General de Cultura y Educación

Diciembre 2006 — 2013
◆ CET ALTER

SOLVENTE

AVANZADO

SOLVENTE

AVANZADO

C U R R I C U L U M  V I T Æ

+54 11 2318 7486 · ycastillo4@abc.gob.ar · · Berazategui, Buenos Aires

Carga y actualización de datos en sistemas y plataformas digitales institucionales.
Seguimiento y control de inasistencias del personal docente y no docente.
Recepción, organización y preparación de documentación administrativa.
Gestión integral de licencias médicas y trámites de ART.
Altas de personal y actualización permanente de legajos.

Gestión y coordinación de grupos de estudiantes.
Comunicación y vínculo permanente con familias y referentes.
Elaboración, presentación y seguimiento de proyectos educativos.
Realización de tareas administrativas y de organización institucional.

Tareas administrativas generales y organización de documentación.
Recepción y control de documentación institucional.
Comunicación diaria con familias y acompañamiento a estudiantes.
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