
 
 

 

 

 

 

ANEXOS 

 

 

 

 

 

 



 
 

ANEXO 1: CARTA DE SOLICITUD 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ANEXO 2: CURRICULUM VITAE 

 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
 



 
 

ANEXO 3: REGISTRO DE ASISTENCIA 

 

 
 

 

ANEXO 4: ASIGNACIÓN DE ESCRITORIO 

 

 



 
 

ANEXO 5: ESTANTERIA 

 

 
 

ANEXO 6: VERIFICACIÓN DE TIP (Tarjeta de Identificación Personal) 

 
 



 
 

ANEXO 7: INFORME DE PASANTIA-SEPTIEMBRE 

 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 
 

 

 

 



 
 

ANEXO 8: FORMULARIO No 1/CI 

 

 
 

 

ANEXO 9: BRIGADA MOVIL 

 

 

 

 



 
 

ANEXO 10: HABILITACIÓN DE PAGO 

 

 
 

ANEXO 11: INFORME DIARIO (RESUMEN DELA HOJA DE PRODUCCIÓN) 

 

 

 
 



 
 

ANEXO 12: INFORME MENSUAL 

 

 
 

ANEXO 13: SISTEMA RUI-SEGIP 

 

 
 

 

 



 
 

ANEXO 14: INFORME DE PASANTIA-OCTUBRE 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

ANEXO 15: INFORME MENSUAL DEL MES DE OCTUBRE 

 

 
 

 

 

ANEXO 16: VERIFICACIÓN DE CERTIFICADOS MÉDICOS 

 

 



 
 

ANEXO 17: VERIFICACIÓN DE PRUEBAS DE HABILIDADES 

 

 

 
 

 

ANEXO 18: FORMULARIO DE GRUPO SANGUÍNEO 

 

 
 



 
 

 

ANEXO 19: COMISIÓN DE VERIFICACIÓN DE LOGOTIPO SEGIP 

 

 

 

 
 

 

 



 
 

ANEXO 20: CAPACITACIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EMISIÓN DE 

CÉDULAS DE IDENTIDAD   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ANEXO21: INFORME MENSUAL DEL MES DE NOVIEMBRE DE PASANTÍA 

 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 
 

 



 
 

ANEXO 22: 

 

 

MODELO DE CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL PROGRAMA DE 

CAPACITACIÓN EN EL ÁREA DE ARCHIVOS 

Nombre:……………………………………………………………………….………. 

Cargo:………………………………………………………………………………….. 

Fecha del curso:…………………………………………………….………………… 

1.- Por favor, califica tu nivel de satisfacción de los siguientes temas expuestos 

Responde a las opciones: Muy insatisfecho (1), Insatisfecho (2), Neutral (3), Satisfecho (4), 

Muy Satisfecho (5) 

 Importancia que tiene el desarrollo de las funciones archivísticas, su cumplimiento 

normativo y las implicaciones que podrían presentarse por el no cumplimiento de las 

mismas. 

                             1               2                 3               4                        5 

 Manejo de los documentos, para la adecuada conservación, seguridad y consulta de la 

información. 

                            1                  2                3                 4                    5 

 Incluir dentro de la inducción de personal, un espacio de sensibilidad  sobre la gestión 

documental en el área de Archivos SEGIP. 

                             1                    2                 3               4                    5 

 Capacitación   a los funcionarios sobre el valor de la información (papel o digital)  

                              1                      2                   3              4                  5 

 Conservación de documentos físicos y electrónicos. 

                             1                       2                  3               4                  5 

 

 



 
 

2.- la capacitación recibida respondió a una necesidad detectada? 

 

                SI     

                NO 

 

3.- ¿Qué tan satisfecho estás con el material didáctico utilizado durante el curso? 

 Muy insatisfecho 

 Insatisfecho 

 Neutral 

 Satisfecho 

 Muy satisfecho 

4.- En una escala del 1 al 5, ¿qué tan difícil fue el curso de capacitación? 

1       

 2      

 3      

 4      

  5 

5.- ¿Crees que la duración del curso fue lo suficientemente buena como para satisfacer tus 

expectativas de formación? 

 Sí 

 No 

 Prefiero no decir 

 



 
 

6.-Considera que el conocimiento adquirido en el programa de  capacitación de archivística 

contribuye a mejorar la gestión de los archivos? 

 

 mucho   

 regular 

 poco 

 nada 

 

7.- Usted cree que se tiene que realizar más capacitaciones como estas para tener cuidado 

que se requiere en el manejo de documentación histórica ?. 

 

R.-………………………………………………………………………………………… 

 

8.- Para usted que es tener sentido de responsabilidad en el cuidado de la documentación, la 

responder tiene que estar en función del capacitación. 

 

 R.-………………………………………………………………………………………… 

 

9.- Por favor, indica 3 cosas que más te beneficiaron del curso. 

 

R.-………………………………………………………………………………………… 

 

10.- Por favor, indica 3 cosas que consideres innecesarias en el curso de capacitación. 

 

R.-………………………………………………………………………………………… 

 

11.- En una escala del 1 al 5 ¿Se siente listo o preparado para aplicar lo aprendido en  su 

trabajo? 

 

1                                 2                                3                             4                                     5 

 



 
 

12.- ¿Tienes alguna sugerencia o comentario que nos ayude a mejorar el programa? 

 

R.-……………………………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ANEXO 23: CÁLCULO DE LAMBDA 

 

 
 

 

 

 

ANEXO 24: CÁLCULO DE MY 



 
 

 

 
 

 

ANEXO 25: NÚMERO DE OPERADORES 

 

 
 



 
 

ANEXO 26: MODELO DE CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL PROGRAMA DE 

CAPACITACIÓN EN ATENCIÓN AL CLIENTE 

 

Nombre del operador:……………………………………………………………………….. 

Cédula de Identidad:………………………………………………………………………… 

Fecha del curso:……………………………………………………………………………… 

1.- Por favor, califica tu nivel de satisfacción de los siguientes temas que se expusieron 

Responde a las opciones: Muy insatisfecho(1), Insatisfecho (2), Neutral (3), Satisfecho (4), Muy 

Satisfecho (5) 

 Motivación al personal                             1        2      3       4         5 

 

 Claves para una atención de calidad         1       2       3       4         5 

 

 Tipos de clientes y claves para tratarlos   1        2       3       4        5 

 

2.- ¿Qué tan satisfecho estás con el material didáctico utilizado durante el curso? 

 Muy insatisfecho 

 Insatisfecho 

 Neutral 

 Satisfecho 

 Muy satisfecho 

 

3.- En una escala del 1 al 5, ¿qué tan difícil fue el curso de capacitación? 

1                           2                        3                      4                                   5 



 
 

5.- ¿Crees que la duración del curso fue lo suficientemente buena como para satisfacer tus 

expectativas de formación? 

 Sí 

 No 

 Mas o menos 

 

6.- Por favor, indica 3 cosas que más te beneficiaron del curso. 

 

R.-

………………………………………………………………………………………………………

…… 

 

7.- Por favor, indica 3 cosas que consideres innecesarias en el curso de capacitación. 

 

R.-

………………………………………………………………………………………………………

…….. 

 

8.- En una escala del 1 al 5 ¿Se siente listo o preparado para aplicar lo aprendido en  su 

trabajo? 

 

1       

            

2   

                      

3       

                        

4       

                                        

5 



 
 

 

9.- ¿Tienes alguna sugerencia o comentario que nos ayude a mejorar el programa? 

 

R.-…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ANEXO 27: ANEXOS DE CÁLCULOS PARA EL HISTOGRAMA DE CÉDULAS DE 

IDENTIDAD 

 

 

 
 

 

ANEXO 28: ANEXOS DE CÁLCULOS PARA EL HISTOGRAMA DE LICENCIAS DE 

CONDUCIR 

 

 

 
 



 
 

 

ANEXO 29: EDGAR PERALES Y JOSE IBÁÑEZ PASANTES-SEGIP 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 
 


