
  

 

  

Leydi Susan   
Curi Cayo 

 
Titulada de la carrera de Secretariado Ejecutivo, con deseos de superación, 
responsable, puntual y con capacidad para trabajar en el área asignada. 
 
Con iniciativa para realizar las funciones que me asignen, organización, trabajo en 
equipo y con resolución de conflictos que se presenten. 

Experiencia 

Del 26/06/2019 a la actualidad de 2021 
 INSTITUTO PERUANO DE ENERGIA NUCLEAR - IPEN 
Secretaría de la Sub Dirección de Operación de Reactores Nucleares 
(CAS)  

Recepción y manejo de documentación a través del Sistema de Gestión 
Documentario, manejo del SIGA, atención de llamadas, elaboración de 
informes de reembolsos, memorando, autorizaciones de ingreso, 
declaraciones juradas y seguimiento de documentos. 

Del 13/02/2018 A 28/02/2019 
 INSTITUTO PERUANO DE ENERGIA NUCLEAR - IPEN 
Practicante de Secretaría de Dirección de Producción 

 Recepción y manejo de documentación, derivar expedientes a través 
del sistema automatizado SITRADOC, derivar documentos a distintas 
áreas, elaboración de autorizaciones de ingreso de empresas terceras. 
 

Del 21/08/2017 A 15/01/2018 
 FERRETERA DERES TELECOMUNICACIONES SILVA E.I.R.L. 
Asistente Administrativa 

Elaboración de cotizaciones, facturas, guías, atender llamadas y 
atención presencial con los clientes, coordinación de entrega de 
materiales. 
 

Del 05/01/2016 A 23/02/2016 
 COLEGIO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA “EL BUEN PASTOR” 
Atención al público  

Brindar información, inscripción a talleres de verano, manejo de caja 
chica. 
 
 
 
 

  
 

DNI:  47797762 

Dirección: Urb. El Pino Mz.B 
Lte.33, Carabayllo 
Celular:  922076444 
E-mail: leydi93.c@gmail.com 

 
 
PROGRAMAS 
Word Básico 
Excel Básico 
 
REFERENCIAS 

Ydelso Silva Rojas 
  Ferretera Silva 
Cargo: Gerente  
Teléfono 647669709 
 ydelso@gmail.com 
 
Cusy Marcela Reyes 
 IST. El Buen Pastor 
 Cargo  
Teléfono 415-5640 
 istebp.edu.pe.com 
 
Juanita Torres León 
 IPEN 
Cargo: Secretaria de PROD 
Anexo  2208  
jtorres@ipen.gob.pe 
 

Ing. Carlos Gayoso Caballero 
IPEN 
Cargo: Director de Producción 
Anexo  2203 
cgayoso@ipen.gob.pe 
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Del 26/10/2015 A 23/11/201 
 INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLOGICO “EL BUEN 
PASTOR” 
Practicante de Secretaría de Dirección 

Tareas realizadas de atención al público, recepción de documentos, 
atender llamadas, derivar documentos a la distancia, consolidar 
documentos, registro de personal. 

Formación 

DEL 01/04/21 A LA ACTUALIDAD 
ICPNA – LOS OLIVOS 
Ingles Básico 6 
 
DEL 31/07/20 HASTA 31/08/20 
CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG, LIMA- 
JESUS MARIA 
Sistema Electrónico de las Contrataciones del Estado -SEACE 
 
DEL 30/07/20 HASTA 01/10/20 
CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS GUBERNAMENTALES - CEPEG, LIMA- 
JESUS MARIA 
Contrataciones del Estado  
 
DEL 27/10/19 HASTA 16/02/20 
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES, LIMA- LOS OLIVOS 
Administración de Empresas 
  
DEL 05/03/14 HASTA 23/12/17 
INSTITUTO SUPERIOS TECNOLÓGICO “EL BUEN PASTOR, LIMA- LOS 
OLIVOS 
Secretariado Ejecutivo 
 

 

 

 
  

 

 
  

 
  

 

 
  

 
  

 

 
  

 
  

 

    

 



  

 



  

 



  

 



  

 



  

 



  

 



  

 



  

 



  

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 



  

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


