
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

        

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

        

 

 
      

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Español :     Nativo 

Inglés     :     Básico 

Japonés :     Básico 

 

ADMINISTRADOR 

Soy una persona 
responsable, dinámica y 
creativa, con facilidad de 
adaptación y capacidad de 
trabajar en equipo en 
condiciones de alta presión, 
con iniciativa para resolver 
problemas eficientemente y 
logar mis metas. También me 
considero una persona 
perseverante, respetuosa y 
empática. 

SANTIAGO ALONSO CUROTTO SILVA 

OBJETIVOS 

PERFIL 

 

935 850 347 

santiago.curotto1395@gmail.com 

Lima, Perú 

SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE 
PERSONAS, CARGAS Y MERCANCÍA 
Técnico Administrativo en Archivo 
Tareas realizadas:  

 Recepción, cotejo y clasificación de documentos. 
 Digitalización de documentos.  
 Ingreso de los documentos en el archivo. 
 Derivación de documentación a otras áreas.  
 Actualización y reporte de bases de información.  

 

SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE 
PERSONAS, CARGAS Y MERCANCÍA 
Asistente Administrativo en Archivo 
Tareas realizadas:  

 Búsqueda de documentos. 
 Verificación de expedientes.  
 Armado de expedientes.  
 Elaboración de bases. 
 Empaquetado y derivación de la documentación trabajada. 

 

SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE 
PERSONAS, CARGAS Y MERCANCÍA 
Apoyo Administrativo en Archivo 
Tareas realizadas:  

 Búsqueda de documentación solicitada por el PRS. 
 Mantener el archivo ordenado.  
 Armado de expedientes.  
 Creación de bases de información.  
 Elaboración de Informes para el Programa mencionado. 

  

KALOR S.A.C. 
Asistente Administrativo 
Tareas realizadas:  

 Registrar y atender las llamadas de manera oportuna.  
 Atender e informar de manera correcta a los clientes. 
 Archivar y digitalizar la documentación según corresponda.  
 Mantener actualizada las bases de datos. 

 

RIPLEY PERÚ 
Asistente de Ventas 
Tareas realizadas:  

 Supervisar el correcto transporte de la mercadería de bodega a piso. 
Solucionar los reclamos presentados por los clientes.  

 Exhibir los productos de la tienda de acuerdo con los estándares.  
 Realizar la correcta y oportuna difusión de las promociones. 

De 07/06/2020  

a 13/04/2020  

(Lima - Perú) 

 

 

                                

De 17/08/2020  

a 21/12/2020  

(Lima - Perú) 

 

 

 

 

 

 

 

De 02/11/2020  

a 05/01/2018  

(Lima - Perú) 

 

 

 

 

 

 

 

 

De 02/11/2020  

a 05/01/2018  

(Lima - Perú) 

 

 

 

 

 

De 02/11/2020  

a 05/01/2018  

(Lima - Perú) 

 

 
 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

IDIOMAS 

Peruano 

Mis objetivos son los de 
acceder a un puesto en 
donde pueda contribuir con 
mi formación y experiencia 
laboral en el logro de las 
metas de la entidad y 
también el poder adquirir 
una mayor experiencia y 
crecimiento personal. 



                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

        

 

 
      

ESTUDIOS 

PASATIEMPOS Y DEPORTES 

CURSOS Y DIPLOMADOS 

ADMINISTRACIÓN EN TURISMO                                                        Enero 2014 
San Ignacio de Loyola, Lima, La Molina                                             
Estudiante de la carrera de Administración en Turismo que cursa el sexto 
ciclo en la Universidad San Ignacio de Loyola.  
 
ESCUELA SECUNDARIA                                                                            2008-2012 
Agustiniano San Martín de Porres, Lima, Pueblo Libre  
 
ESCUELA PRIMARIA                                                                                 2001- 2007  
I.E.N. Andrés Bello, Lima, Pueblo Libre 

HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS - DIPLOMADO                      EN CURSO 
Diplomado de 220 horas que prepara al profesional para realizar tareas 
administrativas habituales de oficinas y empresas con fluidez, eficacia y 
un alto nivel de destreza por medio de un grupo de programas Office 
(Excel, Word, Power Point y Prezi). 
 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVÍSTICA – CURSO DE ESPECIALIZACIÓN 

Curso de especialización de 90 horas que prepara al profesional para que 
domine las herramientas teóricas y prácticas relacionadas con la gestión 
de archivos de acuerdo con las leyes y regulaciones de archivos de Perú, 
para que puedan desarrollar procesos técnicos de archivos para 
optimizar la provisión de servicios de archivo a los usuarios.  
 
EXCEL INTERMEDIO - CURSO 
Curso de 10 horas donde se aprende a aplicar estilos existentes, a 
configurar formatos de tabla y realizar filtros avanzados. También, hacer 
tablas dinámicas, gráficos dinámicos y manejar las diversas funciones de 
Excel. 
 
PRIMEROS AUXILIOS Y RCP - CURSO                                         
Curso de 42 horas dictado por la Cruz Roja Peruana enfocado en preparar 
al alumno con las técnicas y conocimientos adecuados para actuar como 
primer participante ante una urgencia o emergencia. Este será capaz de 
evaluar la causa del accidente, reducirá los riesgos y brindará las 
atenciones de acuerdo con las lesiones que presente la víctima 
  

 Judo. 
 Canotaje polinésico. 
 Montar bicicleta. 
 Escuchar música. 
 Leer. 
 Ver películas. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

        

 

 
      

REFERENCIAS 

N° EMPRESA NOMBRE PUESTO TELÉFONO

1 SUTRAN ADRIÁN TOLENTINO
SUB GERENTE DE 

ARCHIVO
971007952

2 SUTRAN KEVIN NAVARRO
COORDINADOR 

ADMINISTRATIVO
952353922

3 KALOR SAC LUIS OBESO GERENTE 01 4613191





 



 



 



 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 



 



 

 

 

 

 

CONSTANCIA DE PARTICIPACIÓN 

 
Otorgado a: 

CUROTTO SILVA, SANTIAGO ALONSO 

La siguiente Constancia de Participación sustenta que el estudiante suscrito identificado con DNI 

N° 74116655 se encuentra cursando satisfactoriamente el Diplomado De Alta 

Especialización en Ofimática Profesional 2019: Excel, Word, Power Point y Prezi, 

con una duración de doscientas veinte (220) horas académicas, dividido en 10 sesiones semanales 

que se llevan a cabo los días domingo. 

Inicio del programa: 13 de setiembre del 2020, en el horario de 09:15 horas – 13:15 horas 

Para que conste y sea reconocido, se le otorga la presente constancia.  

     

Dado y firmado en Lima, 24 de setiembre del 2020. 

 

 

 

 

 
VÍCTOR RAÚL HUAMANÍ HUAMÁN 

DIRECTOR GENERAL 
Instituto Peruano de Asuntos Públicos, Política y Gobierno 

 



CERTIFICADO 

Otorgado a: 

SANTIAGO ALONSO CUROTTO SILVA 

Identificado con DNI Nº 74116655 

Por haber aprobado satisfactoriamente el Curso de Especializacio n en Gestión Documental y Archivística. 

Organizado por el Instituto Auto nomo de Gestio n Pu blica y el Centro de Educacio n Te cnico Productiva Polite cnico las Ame ricas, 

realizado del 28 de septiembre al 12 de octubre del an o 2020 con una duracio n de 90 horas acade micas. 

 
Emitido el 13 de octubre del 2020.  

María Elena Enriquez Mansilla 
Centro de Educación Técnico Productiva  

Politécnico Las Américas 
Directora 

 Mg. Berardo Carrazco Castro 
Instituto Autónomo de Gestión Pública 

Director Académico  



Módulos de Estudio. 

MO DULO 1.- CONCEPTOS GENERALES Y LEGISLACIO N ARCHIVI STICA. 
Ley del sistema nacional de archivos, reglamento de la ley N°25323, que crea el sistema nacional de archivos, ley general del patrimonio cultural de la nacio n, reglamento de infracciones y sanciones 

del sistema nacional de archivos, las normas generales del sistema nacional de archivos para el sector pu blico nacional, e tica profesional de archiveros  
  

MO DULO 2.- TRATAMIENTO ARCHIVI STICO DE DOCUMENTOS. 
Tratamiento archiví stico de documentos, manual de procedimiento para el tratamiento documental, te cnicas documentales de archivo, ordenamiento y clasificacio n de los documentos de archivo, 

aspectos metodolo gicos y te cnicos en el tratamiento archiví stico de documentos. 
  

MO DULO 3.- GESTIO N DE ARCHIVOS Y NORMAS DE CALIDAD. 
Gestio n de archivos y normas de calidad, la norma ISO 15489, los sistemas de gestio n de calidad y la gestio n documentarí a, norma ISO 9001 - sistemas de gestio n de calidad. 

  
MO DULO 4.- GESTIO N ARCHIVI STICA DE DOCUMENTOS DIGITALES 

Principios y criterios para tomar en cuenta en los proyectos de digitalizacio n del patrimonio documental, gestio n documental y administracio n electro nica, cultura digital y transformacio n de las orga-
nizaciones, recomendaciones para digitalizacio n de archivos, preservacio n y conservacio n de documentos digitales, la digitalizacio n como recurso para la gestio n documental. 

  
MO DULO 5.- MODELO DE GESTIO N DOCUMENTAL EN EL MARCO DEL DECRETO LEGISLATIVO N°1310. 

Base legal del Modelo de Gestio n Documental (MGD), objetivos, beneficios, principios, te rminos y definiciones del MGD, ejes transversales del MGD, requisitos del MGD, procesos del MGD, anexos del 
MGD. 

 
 

Datos Del Curso: 

Duracio n del curso: 15 dí as 

Tipo: Curso de Especializacio n Intensivo. 

Nota final: 20 

El presente diploma consta en los registros institucionales a los que nos remitimos: 

Libro: CC003 

Folio: 7138 

Registro: 20207138 

Organizan:  

Instituto Auto nomo de Gestio n Pu blica S.A.C. 

Centro de Educacio n Te cnica Productiva Polite cnico las Ame ricas R.G.R.1728-2019. 

 

Código del Certificado: CES-DOC0920-245-741 

Puede verificar la autenticidad de este documento en el siguiente enlace: www.inagep.com/ver. 



Número de ID del certificado: 6fd87a31fec54b7b8103cfe993e9457e

CONSTANCIA DE PARTICIPACIÓN PARA

SANTIAGO CUROTTO

Aprobó el Curso "Excel Intermedio".

Contenido: 1. Funciones Matemáticas
2. Funciones Estadísticas
3. Funciones de Texto
4. Funciones Lógicas
5. Referencias

El programa tuvo una duración de 10 horas.

Luciano Velazco Revoredo
Gerente Corporativo Fundación Romero

 

Antonella Romero Jimenez
Directora Ejecutiva Programa Nacional Tu

Empresa

APROBACIÓN
SATISFACTORIA

Emitido el: 31 de marzo de 2020

Para la verificación de la integridad de este documento electrónico diríjase a la
dirección:
https://cursos.campusromero.pe/certificates/6fd87a31fec54b7b8103cfe993e9457e

Con este documento no se está reconociendo créditos, concediendo títulos, grados o acreditaciones de ningún tipo.

https://cursos.campusromero.pe/certificates/6fd87a31fec54b7b8103cfe993e9457e
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