ANEXOS



ANEXO 1: CARTA DE SOLICITUD




ANEXO 2: CURRICULUM VITAE

CURRICULUM VITAE

L DATOSPERSONALES

NOMBRE: EDGAR WILSON PERALES CAYHUARA
CEDULADE IDENTIDAD: 10703329 TJA

FECHADE NACIMIENTO: 30 de Marzo de 1994

NACIONALIDAD: Boliviano

ESTADO CIVIL: Soltero

DOMICILIO: B/IV Centenario C/José Espana
TELEFONO: 71866554

CORREOGMAIL: edgarperales353@gmail.com

II.  ESTUDIOS REALIZADOS

o BACHILLER EN HUMANIDADES
Titulo otorgado por el colegio de Convenio San Luis del afio 2011
o TECNICO SUPERIOR EN CONTADURIA GENERAL
Titulo otorgado por el Instituto Técnico CATEC . Desde el afio 2015 al 2017.




NOMBRE APELLIDO

cppensins CURRICULUM

VITAE

ESTUDIOS

BACHILLER EN HUMANIDADES
s Colegio: Titulo otorzado por & Colazio Mixto 1 2 Absil { Chuquizacs)
*  Afio de imide: 2010
+  Afio de finalizacion: 2013

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS .
+  TUniversidad: Actuslmants corzando &l ultimo ssmestrz de la carens de ADW en la Uhndversidad
Autoénoma Juan Mizas]l Samacho,

« Fecha de Imicio: 2013
+  Semestre Actual (Ulimo): Dacimo Semestrs {2018)
L]
INETITUTO DE TEQLOGIA KUEVA JERUSALEN
*  Actualmetnts sstudiants dal Istitue , Seminaio Teologico Nueva Jerusalsn Jerusalan

cursando el prisr afio (2019)

EXPERIENCIA/PRACTICAS ACADEMICAS
IMPUESTOS NACIONALES (INE)

+  Practica ralizads en 1a Institucion INE  en 13 materia d2 Administracion Publica zobge 1a aplicacion "del
la Ley SAFCO 1178, bejo 13 supervicion ¥ guia dal lic. Baid Rodrigo MMorsles Gamars (2017)

ALOJAMIENTO RIVERA (TARITA)
+ Practica reslizads en &l Alojamisnto Fivers en 13 materias de Investizacion de Mlercados I sobre la
radlizacion d2 "Imvesrigacion de Mercados em el Alojamiento Rivera™ bajo 13 supsrvicion v zwia dal

lic. Waldo Gumisl Vala (2017).

ALOJAMIENTO RIVERA (TARITA)
®  Practica reslizads en 2l Alojsmisnto Fivera en la materia s Facersos Humanes I sobes 2l "Disefio de

un Sistema de Gestion de RRHH Para el Alojamiento Rivera" bajo la supsrvicion v guia dal lic
Adin Colges Alamoca (2018).
SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL Y DE LICENCIAS FARA CONDUCIR
(SEGIF)
* Practica redlizada en SEGIP Bamio Lowrdss en la materis de Cuantitativas I sobez la aplicacion d2 7
TEQFIAS DE COLAS", bajo la suparvicion v guia dal lic. Joss Carlos Cusllar (2018)

UNIVEESIDAD AUTONOMA JUAN MISAFL SARACHO UAIMS
# DPractics realizads e 1z UATME en la matsris da Dirsccion Estrszica sobr2 “Analisis estratesico
FODA", bajo la supsrvicion ¥ guia dal lic. Said Fodrizoe Mosslss Gamares (2018).




ANEXO 3: REGISTRO DE ASISTENCIA
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ANEXO 4: ASIGNACION DE ESCRITORIO




ANEXO 5: ESTANTERIA
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Bandeja de entrada - ratzi.caballe

Carpeta Vista i
. x Q @ Q 2 Reunién Y Movera:? S Aljefe YiMover | 1 No leldo/Leldo || Buscar personas ”-
Limpiar = Gt B B ed o > EI Correo electrén... ¥ Listo “c3Reglas ~ Categorizar= [ Libreta de direcciones S
iminar Esponder Responder Reenviar [5 Zcv - ienda
Correo no deseado ~ s az)dos ERmis €L Respondery eli... f Crear nuevo 7 [MoneNote  [* Seguimiento~ Y Filtrar correo electrénico »
Eliminar Responder Pasos rapidos |; Maover Etiguetas Buscar Comple... &
[ Buscar en Buzan actual (ctri-) P [Busnacual -] & Responder &) Responder a todos (5} Reenviar
Todo No leidos PorFecha *  Mas nuevo Remberto Do Santos Wunder Ratzi Caballera Castro; Tamara Balderrama Kennedy - jueves 4:08 p.m.
Evangelina Digna Soruco Orte... I RE: OF.CENTRAL TARUA-SUBIR TIP-ISMAEL CORTEZ GUTIERREZ-10743729 -
MONITOREQ DIARIO 857 am.
BUENOS DIAS: ENVIO MONITORED
Margaret Katya Arana Castro ] TIP en sistema.
PRODUCCION DIARIA &14am. 10743729 ISMAEL CORTEZ GUTIERREZ
4 Ayer Saludos.
Elizabeth Rivera Ortega B .
- De: Ratzi Caballero Castro
REPORTE CONSOLIDADAQ NOVIEMBR... jueves 4:10 ... . N ~
| Enviado el: jueves, 21 de noviembre de 2019 03:56 p.m.
Gladys Maribel Caucota Huanca iy Para: Tamara Balderrama Kennedy; Remberto Do Santos Wunder
vacaciones jueves 4:09 p.m. Asunto: RE: OF.CENTRAL TARUA-SUBIR TIP-ISMAEL CORTEZ GUTIERREZ-10743725
Dra. Gladys Maribe| Caucota Huanca|
Elizabeth Rivera Ortega I BUENOS DIAS
REPORTE DIARS Jueves 09 pm. POR FAVOR ATENDER CASO
uenas tardes Doctor: Le hago llegar el SUBIRTIP
Remberto Do Santos Wunder ISMAEL CORTEZ GUTIERREZ-10743729
RE: OF.CENTRAL TARUA-SUBIR TIP-ISM... jueves 4:08 ... ATTE
TIF en sistema. Ratzi Caballero Castro

Evangelina Digna Soruco Orte... B
LISTA DE EVALUACION AUTOESCUELA B... jueves 3:04 ...
BUENAS TARDES: ENVIO LO SOLICITADO

Wilder Jeronimo Barreto Choq...
RE: verificacion de sello y firma Jjueves 2:16 p.m.
Por favor licenciada responde lo -

Todas las carpetas estén actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange O B -—+—+ 1w0%




ANEXO 7: INFORME DE PASANTIA-SEPTIEMBRE

02 60} 2019 | Segip

DE Al AD!
SEGIP /JIR / INF /001 /2019

As Dr. Roberto Arce Brozek
DIRECTOR DEPARTAMENTAL
SEGIP-TARIIA

VIA: Remberto Do Santos Wunder
AUXILIAR DE ARCHIVO
SEGIP.-TARUA

DE: Ibafiez Rodriguez José Alberto
Pasante
SEGIP-TARIJA

FECHA: Tarija, 02 de Octubre de 2019

REF, INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE SEPTIEMBRE 2019.

Mediante el presente informe, me dirjo a su autoridad para hacerle conocer las actividades realizadas
¢n el mes de septiembre de la prescnte gestion cn el cargo pasante en el drea de archivos SEGIP -
TARIJA.

» DIGITALIZACION, Certificados originales de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y
Resoluciones Administrativas.

Se detalla lo realizado en ¢l mes.

Oficna Deg cutal: Averschn Iegriodn s MEGA CENTER (Primer Piso) Ted.: 66-58822 corren clectrénion wwnisegipagobibo
Linea d covsulta ciucladaca 800 101 102« wow Incchiook comvsegipoliicil Pigiea 1 de 2
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» En fecha 12/09/2019 se continuo con la venficacion de documentacion de BERMEJO,
domnde se concluyé en fecha 13/09/2019, en el cual mi persona en calidad de pasante realizo
4.500 verificaciones de dicha documentacion.

» En fecha 16/09/2019 se continuo con la verificacion de certificados de nacimiento de
TARUA, donde se concluyé en fecha 26/09/2019, en la cual mi persona realizo 19.669
verificaciones de dicha documentacién. Por otra parte en fecha 24/09/2019 se realizé una
capacitacion para el personal de Archivos por parte del Supervisor dé¢ Archivos de la
Nacional que vino desde la Paz en ¢l cual fui participe por ka invitacion del AUXILIAR DE
ARCHIVO.

» En fecha 27/09/2019 una vez conchuida la verificacion total se me asigno a realizar el
ordenamiento de documentacion de Licencias v en la misma fecha colabore en hacer los
informes que realiza ¢l Personal de Archivos sobre documentacién.

#  Ln fecha 30/09/2019 se continuo con ka Digitalizacion de documentacién.

Sin otro particular me despido.
Atentamente:
»2
/ ’/-/ -
‘,/mmw, ey g }
“ﬁm Rodriguez fosé Alberto [] ':'_. v
C.1.7920397 V;M .
Pasante Remie” 65 ARCHIVO

SEGIP-TARUA A oe - Tamn



ANEXO 8: FORMULARIO No 1/Cl

TWITUVEIVTVA] VAW VLMW

HOJA DE CONTROL - ENTREGA DIARILA DEL RESPONSABLE DE OPERACIONES A ARCHIVO

DIRECCION DEPARTAMENTAL : TARLJA
3 A DOC. GENERADOS POR DOC. ENTREGADOS POR L
0 SEGw USUARIO El
0
3 : 1] :
N g o
g g g AR E BLE: gog &3 oA &
EFHERILER EEER R E
§ § § of 4
s W14
il kb o | °
1J| RICARDO REYES aloloal sdolololololuulal ol oglololy
o) JUANA BENITEZ 1l 1losh adololololol 2011 @ 1 lololol
COLQUE alataol e latolol 1l ol 1l 31 2 gl olalo
20 odloal s lilolalodloliel ol g 3lolola
1lalal elololalolalial 1] o 21 ololy
2] ZATIELRAMIREZ B 2] 1 ool 2 lolonlol ol ol 2l al o nlololol
ANEXO 9: BRIGADA MOVIL
4 A B C D E F 6 H
1 CEDULADOS
N ISNTITUCION OPERADOR FECHA BIO TOTAL
) NUEVOS | RENOV | REPS EMISIONES
3 1JU.E. SANTA ANA RATZI CABALLERO |12y 14 demarzo | 15 3 5 46 54
4 2|KINDER TARIJA CARLA ORGANIVIA |14 de marzo 14 10 0 4 14
5  3|COL LA PAZ RATZI CABALLERO |29 de marzo 10 1 0 9 10
6 | 4]U.E AULIO ARAOZ CARLA ORGANIVIA |25 de abril 13 0 0 13 13
75| U.E ASAMBLEADEDIOS  [GINA LAURENTH 02 de abril 3 14 0 I 21
8 6|U.E. COLORADOS DE BOLIVIA | GINA LAURENTH REND{ 05 de abril 8 5 0 0 5
9 7|U.E. DANIEL CAMPOS GUNDOLFA TEJADA 109 de abril 17 6 0 ] 14
10 8|COL. ISMAEL MONTES GUNDOLFA TEJADA |23 de abril 10 0 0 7 7
11 9{UE AROMA RENE QJEDA 01 de abril 16 7 0 14 21
12 10{COL, DEFENSORES DEL CHACO |RENE OJEDA 09 de abril 8 0 0 12 12
13 TOTAL 134 46 5 120 171




ANEXO 10: HABILITACION DE PAGO

Archivo Inicio

Enviary recibir

Herramientas de biisqueda

Carpeta Vista Buscar

Bandeja de entrada - claudia.aleman@segip.gob.bo - Outlook

ué desea hacer?

. = , = i . g 0
= !._\':l G Ignorar x & (ﬁ*(i L*_; 2 Reunion Mover a: 7 3 Aljefe Mover 21 No leido/Leido - -
u . N"’ - Limpiar~ o . L(-u et EJ Correo electron... ¥ Listo ‘i Reglas ~ Categorizar~ [ Libreta de direcciones e
uevo mensaje de Nuevos iminar  Responder Responder Reenviar [ pi4s - o . ienda
correo electranico elementos« 4 Correo no deseado ~ atodos B Mis 2 Respondery eli... # Crear nuevo 7| MoneNote = [* Sequimiento~ Y Filtrar correa electronico -
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos G Mover Etiquetas Buscar Comple... | A
HABILITACION DE PAGO X | Buzdnactual -|| ) Responder €3 Responderatodos (3} Reenviar
4ratzi.caballero@segip... Todo No leidos PorFecha *  Mas nuevo + Claudia Lia Aleman Rojas Contacto Licencias Jueves 10:57 am.
Bandeja de entrada 21 4 Ayer OF. CENTRAL TARUA - 1860532 - OVIDIO VEGA FERNANDEZ - HABILITACION DE PAGO o
Eoriano e 1 Gary Norman Ticona Aliaga
Elementos enviados RE: OF, CENTRAL TARUA - 1860532 - OVLL, jueves 120.. .
Estimada® Su selicitud fue atendida SI Sefiores Contacto Licencias
Elementos eliminados 10
e Claudia Lia Aleman Rojas ] Por medio e Ia presante solicito la atencién el caso.
OF, CENTRAL TARUA - 1860532 - OVIDIO... jueves 10:5...
Correo no deseade Sefiores Contacto Licencias Por medio EERTAIES
NRO.[T FECHA T3
Fuentes RSS 4 midcoles DE] NOMBRE COMPLETO DUPLICADO / CATEGORIA DF
. LICENCIA EXPIRACION®
Carpetas de bisqueda RENOVACION
Gary Norman Ticona Aliaga
RE: OF, CENTRAL TARUA - 7105131 - JOS... miéreoles 9. N 1860532 OVIDIO VEGA DUPLICADO c 01/02/2024
4claudia.aleman®segip Estimada® Su selicitud fue atendida SI FERNANDEZ
Bandeja de entrada 18 4 Martes
e Atte.
Borradores [1] Gary Norman Ticona Aliaga
Eaies e RE: OF, CENTRAL TARUA - 1861502-1N - .. martes 4:04 ..
Hlementor diminedos 10 Estimado@ Su solicitud fue stendida St Dra. Claudia Lia Aleman Rojas| Responsable de Operaciones Tarija
ementos eliminacos [ Servicio General d ificacion Personal ~ SEGIP
et Gary Norman Ticona Aliaga o Departar ija, B
RE: OF. CENTRAL TARLIA - 5055122 - ROB - martes 404 ... yiem B (0N 6658822 int (3540} | =claudia.aleman@segip.gob.bo
Errr e == Estimado@ Su solicitud fue atendida SI Seg'\‘[] S (Celuler Wi £5225538
SISEELS E0E Claudia Lia Aleman Rojas s onbe
b [ e OF. CENTRAL TARIIA - 1861502-1N - RU...  martes 10:1.
Sefiores Contacto Licencias Por medio
I Carpetas de biisaueda
a8 eee Claudia Lia Aleman Rojas
OF, CENTRAL TARIIA - 5055122 - RODRL., martes 9:36 .. -
Todas las carpetas estén actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange o & - 1 + 100%

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

DIRECCION DEPARTAMENTAL : TARLJA

DOC. GENERADOS POR

WUV IVTVA] W VLMW

HOJA DE CONTROL - ENTREGA DIARIA DEL RESPONSABLE DE OPERACIONES A ARCHIVO

DOC. ENTREGADOS POR £L

RICARDO REYES

JUANA BENITEZ

COLQUE

3333337 I




ANEXO 12: INFORME MENSUAL

. CUA ENDETALLE DE PRODUCCION POR OPERADOR C.I, OF. CENTRAL TARIA
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ANEXO 13: SISTEMA RUI-SEGIP

L) Nueva pestaia
€ @ 10004550 1/web/vista/Me ovil/estructura_pagina/pagina_main.phe % ~ & | |88~ Googie S

BB Extranjeria RUI Segip Sistema de Licencias y Materiales | SIGEP

@ - 5 7
rii ) AT AR EHA AR DI KR TN ( YARI) SEGE  Sevido'Genamlgel 100 89 :

TARIIA. 3 de Diclembre de 2019, 132251
Narén delsistema 3 7.8 L

alinicie (o] Cena Seaicn

BUSQUEDA DE IMAGENES TIP (Cl - DATOS PRIMARIOS)
Fora reolizar Ia Consults Ingrese el Nomero de Codula de dentided bros, Apellidos, Fechs de Nacimiento.

Se encontro 1 resutado(a)... | VOLVER AL FORMULARIO.

Tarjeta Tarjeca
srigen | Compiementa rovogratin cal Mimcorica
v Digital

REGISTRO

CONSOLIDADO SEGI

VER FOTOGRAF(A TP DIGITAL
o

1 10703320 o PERALES ~ CAVHUARA  30/03/1984  Masculino  Con Certificado TARUA RUISEGI 1

s
OBSERVACION

o General de Identificacion P 1 Nuevs pestana

€ @ 100015/ s0qi 1/web/vil e tructu ain, wr v || 2| &
B9 Exteonieria (] RUISegip B Sistema de Licencias ¥ Materioles | C siGep
RATZI CABALLERG - PROV-OFERADOR DE REGISTRO ( TARUA ) SEGIP Servicio General de | Acacion Persanal

SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACIO! PERSONAL

aane

Pec.Nacimiento: - 30-03
¢ Expedicion: - 12
C©I: 10703329 Reposicion:
CERTIFICADO DE NACIM 5 Detailajonw,: — —LoanBsAtes S o5 Bt B
part. Mo, 2
Madre, MARINA CAYNUARA PINRDA £

Fesrensaris i’

FacHA D8 REPORTET 03/ : Lt A
suoassc DoR:. - casassend .
!
]
1




ANEXO 14: INFORME DE PASANTIA-OCTUBRE

VIA:

DE:

REF:

LoV sevond o Yruw

INFORME MENSUAL
: - 01

CLE BROZEK
DIRECTOR DEPARTAMETAL
SEGIP-TARIA {y

Dra. Claudia Lia Al Roias
RESPONSABLE DE OPERACIONES
SEGIP-TAR[A

AUXILIAR DE ARCHIVOS
SEGIP TARUA

EDGAR WILSON PERALES CAYHUARA
PASANTE
SEGIP TARJA

INFORME DE ACITIVIDADES

FECHA: 06/11/2019

Cabe informarle el trabajo realizado durante ¢l mes de OCTUBRE del 2019 como PASANTE
de Segip- Tanja.

Se realizo el trabajo de digitalizacion de certificados de nacimiento en cl drea de archivos.

Se realiz el trabajo de revision de la documentacion emitida en el dia por los operadores
de la oficina central.

Sc apoy6 en el trabajo de solicitud y venficacion de firmas d los certificados médicos y
prueba de habilidades de conducir,

Se apoy6 en una bngada mévil a domicilio ubicado B/ tierra linda.

Se realiz6 las solicitudes para 1a habilitacion de pagos de licencias de conducir,

Ofliwina Deg 4 Tongn: Avenads lntegmodn vn MEGA CENTER {Prmer o) 'Tel: 8638822 comen clecnbnivo wwwacgipgob,.bo

Linen de conulin cnadadun 300 101 102 .« uwww facchook comsegp oficial Piggin | de 2

.



¢ Seapoyo con los informes diarios de emision de cedulas de identidad y licencias de
conducir,

Se colabor6 en la revision del sistema RULSEGIP en el drea de descarte:

Se realizo la busqueda de los activos fijos de la responsable departamental de operaciones,

*  Seapoya con la realizacion del informe mensual de la Oficina Central Taria,

Alentamente;

C/‘f_'_'i(/ -
EDGAR WILSOX PERALES CAYHUARA
PASANTE
SEGIP-TARJA

4 VEGH S TARL WA



ANEXO 15: INFORME MENSUAL DEL MES DE OCTUBRE

OFICINA
27
|ANTONIA BENITEZ 15
[EvLl RULE coLauEe 35 18 406
|NEYDA DAMARIS APARICIO ROMERD 37 28 468
TARUA  [iGANASOLIZ [ 3 376 L 2
VICTORIA CABEZAS 38 11 a77
PAUL RODRIGO 2 3 18
ZATIEL R. RAMIREZ VIDAL 34 11 358
RATZI CABALLERO CASTRO 6 s 59
LUIS GUZMAN 38 23 800
LOURDES [PAULA MIRANDA 32 13 584 1.594 27
[MARGARET ARANA 1 3 100
SAN JORGE [IHILLMA RIVER SAGARDIA a5 10 800 oo P
|ELIZABETH RIVERA 37 7 590
BERMEIQ [OSE MUIICA a7 18 497 o o
CARLA ORGANIVIA 29 15 3an
ZENAIDA RUIZ 58 20 660
ANA MARTINEZ 55 8 530
IERDA RENE OJEDA 50 14 440 438 i

Archivo  Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista
S G B X 20
S hR S
Abrir Impresion Enviar Guardar Guardar todos los Quitar datos  Copiar | Mastrar
dpida  a- como datosadjuntos  adjuntos mensaje
Seleccién Mensaje

Acciones

‘ Buscar en Buzdn actual (Ctrl+B) £ ‘ Buzdn actual v‘

Mis nuevo § H

Wilder Jeronimo Barreto Choq.. [

4ratzicaballero@segip....
Bandeja de entrada 21

Borradores [9]

Todo No leidos
4 Hoy

Por Fecha ™

Elementos enviados verificacion de sello y firma 9:77 am.
MUY BUENOS DIAS LIC. Por favor enviar
Elementos eliminados 10
Bandeja de salida Gary Norman Ticona Aliaga
RE: OFICINA CENTRAL TARUA-5056908...  3:24am.
Correo no deseado Estimado® Su solicitud fue atendida ST
Fuentes RSS - -
Gary Norman Ticona Aliaga
Carpetas de biisqueda RE: OF.CENTRAL TARUA-TIPO DESAN...  S:23am.
Estimado@ Su solicitud fue atendida SI
4 claudia.aleman@segip... Gina Laurenth Rendon Loayza
Bt - MONITOREQ POR TIPO DE TRAMITE VL.~ 9:10am.
anceplieiiata Estimado(a) compafierofa) Adjunta lo
Borradores [1] ) N
Evangelina Digna Soruco Orte..,
Elementos enviados MONITOREO DIARIO 857am.
Emesdiierss 1 BUENOS DIAS: ENVIO MONITOREQ
Bandeja de salida Margaret Katya Arana Castro i
Correo no deseado PRODUCCION DIARIA Bl4am.
Suscripciones de RSS 4 Ayer
|- Historial de conversaciones Elizabeth Rivera Ortega [ﬂj

I Carpetas de busaueda REPORTE CONSOLIDADAQO NOVIEMBR... jueves 4:10 ...

Gladys Maribel Caucota Huanca 0
sararinnar iniavar A0 m

Elementos: 433 Sin leer 21

£ Responder [ Responder a todos (5 Reenviar
Wilder Jeronimo Barreto Choque
verificacion de sello y firma

- Scan 0237.pdf
/=] 506 kB

MUY BUENQS DIAS LIC.
Por favor enviar |a lista de la clinica de la fecha 12 de agosto del 2019
Saludos cordial

WILDER JERONIMO BARRETO CHOQUE

°
SEgl\lﬂ AUXILIAR DE OPERACIONES VILLAZON-POTOSI

Servicio General de Identificocidn

Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange

Claudia Lia Aleman Rojas; Ratzl Caballero Castro «

=

9:27 a.m.

O B -—F——+ %




ANEXO 17: VERIFICACION DE PRUEBAS DE HABILIDADES

Archivo Edicibn Ver Ventana Ayuda ] x

[ Avrir | & ﬁ} @B % é i @ /4 ‘ (=) (&) ‘ | | @ | @ Herramientas _ Rellenar y firmar Comentario

|
| Haga clic en Firmar para agregar 3
Servicio General de identificacion Personal e R

Prueba de habilidad para conducir
Categoria Profesional “A”

DATOS DEL POSTULANTE
APELLIDO PATERNO: VILLCA EDAD; 27 5
APELLIDO MATERNO: CALCINA Cli____ 8546650 ;
NOMBRES: GONZALO FECHA:__04 /11/2019__ g
FVALUACION PRACTICA (60%) o

EVALUACION EN PISTA O CIRCUITO

L Revision externa del vehiculo 2)
2. Ubicacion asiento del conductor, abrochar cinturdn de seguridad [ 2 SUBTOTAL: 51
3. Encendido "
4. Partida lenta - freno (arranques reiterados con suavidad)
5. Estacionamiento
6. E

Habilidad de retroceso en diferentes situaciones

09:43 a.m.

* ampmg

ANEXO 18: FORMULARIO DE GRUPO SANGUINEO




ANEXO 19: COMISION DE VERIFICACION DE LOGOTIPO SEGIP

AR




ANEXO 20: CAPACITACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE
CEDULAS DE IDENTIDAD

@ﬂ
i)
Seqip

\.———J

Servicio General de Identificacion Personal

https://drive.google.com/file/d/1CgJXk40IBnhc
WvfqBHg18yTzx2-aBYe1/view?usp=drivesdk



ANEX021: INFORME MENSUAL DEL MES DE NOVIEMBRE DE PASANTIA

VIA:

DE:

REF:

INFORME MENSUAL
CITE: PASANTE/OP-JAIR/N"01/2019

DR ROBERTO ARCE BROZEK
DIRECTOR DEPARTAMETAL
SEGIP-TARIJA

DRA. CLAUDIA LIA ALEMAN ROJAS
RESPONSABLE DE OPERACIONES
SEGIP-TARIJA

REMBERTO DO SANTOS WUNDER|
AUXILIAR DE ARCHIVOS
SEGIP TARIJA

EDGAR WILSON PERALES CAYTIUARA
PASANTE
SEGIP TARTJA

INFORME DE ACTTIVIDADES

FECITA: O3/1272019

Mediante el presente informe, me dirgo a su autoridad para hacerle conocer las actividades

realizadas en el mes de NOVIEMBRE de la presente gesion come pasante de SEGIP- TARITA.

Se realizd el mabajo de revision de la documentacdon emitnda en el dia por los operadores
de la oficinag central,

Se apoyo en el trabajo de sohotud v verficacion de firmas de los certhcados médicos v

prucha de habilidades de conducir,

Se realisd las solicitudes para la habilitacion de pagos de licencias de conducir.

5S¢ apova con los informes diaros de emision de cedulas de wdentidad v licencias de

conducir,



Seqip

INFORME MENSUAL
CITE: PASANTE/OPJAIR/N01/2019

A: DR. ROBERTO ARCE BROZEK
DIRECTOR DEPARTAMETAL
SEGIP-TARIJA

VIA:  DRA. CLAUDIA LIA ALEMAN ROJAS
RESPONSABLE DE OPERACIONES
SEGIP-TARIJA

REMBERTO DO SANTOS WUNDER
AUXILIAR DE ARCHIVOS
SEGIP TARIJA

DE:  JOSE ALBERO IBANEZ RODRIGUEZ
PASANTE
SEGIP TARIJA

REF: INFORME DE ACITIVIDADES
FECTIA: 04/12/2019

Mediante el presente informe, me dirgoe a su autoridad para hacerle conocer las acovidades

realizadas en el mes de NOVIEMBRE de la presente gestion como pasante de SEGIP- TARITA.

*  Serealizd el mabajo de revision de la documentacian emitida en el dia por los operadores

de la oficina central.

*  Seapoyvo en el rabajo de sohatud v venficacidn de iirmas de los cerbficados médicos v
prucha de habilidades de condueir,

*  Se realizd las solicitudes para la hallitacion de pagos de licencias de conducir.

= Seapovd con los informes diarios de emision de cedulas de wdentdad v lcencias de

conducir,



ANEXO 22:

MODELO DE CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL PROGRAMA DE
CAPACITACION EN EL AREA DE ARCHIVOS

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

Responde a las opciones: Muy insatisfecho (1), Insatisfecho (2), Neutral (3), Satisfecho (4),
Muy Satisfecho (5)

e Importancia que tiene el desarrollo de las funciones archivisticas, su cumplimiento
normativo y las implicaciones que podrian presentarse por el no cumplimiento de las
mismas.

1 2 3 4 5

e Manejo de los documentos, para la adecuada conservacion, seguridad y consulta de la
informacion.
1 2 3 4 5

e Incluir dentro de la induccion de personal, un espacio de sensibilidad sobre la gestion

documental en el area de Archivos SEGIP.
1 2 3 4 5

e Capacitacion a los funcionarios sobre el valor de la informacién (papel o digital)
1 2 3 4 5

e Conservacion de documentos fisicos y electrénicos.
1 2 3 4 5




2.- la capacitacion recibida respondio6 a una necesidad detectada?

si [
NO []

3.- ¢ Qué tan satisfecho estas con el material didactico utilizado durante el curso?

Muy insatisfecho

Insatisfecho

Neutral

Satisfecho

Muy satisfecho

4.- En una escala del 1 al 5, ¢qué tan dificil fue el curso de capacitacion?

1 []
2 ]
3 []
4 [
5 [

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

expectativas de formacion?

e Si
e No

e Prefiero no decir



6.-Considera que el conocimiento adquirido en el programa de capacitacion de archivistica

contribuye a mejorar la gestion de los archivos?

e mucho
e regular
e poco
e nada

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

gue se requiere en el manejo de documentacién historica ?.

Rim ettt e et r et et et ae s araeea e s e aenssnenasnanns

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

responder tiene que estar en funcion del capacitacion.

Rim ettt ettt et et et e e et e e e s eassaeasnseaenans

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

Rimt ettt ettt e et r e et st ae et s eassasaenssnsasnanns

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

Rimt ettt ettt et e et st et st e et et s eaesasaenssnsasnanns

11.- Enunaescala del 1 al 5 ¢Se siente listo o preparado para aplicar lo aprendido en su

trabajo?



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

R



ANEXO 23: CALCULO DE LAMBDA

ANEXO 24: CALCULO DE MY



GESTION 2019
(DE ENERO A
GESTION 2017 |GESTION 2018 | OCTUBRE)
TOTAL DE LIC Y CEDULAS ANO 65.100 76.606 67.818
DIVIDO ENTRE MESES 65100/12 76706/12 67818/10
TOTAL DE LIC ¥ CEDULAS MES 5.425 6.384 6.782
DIVIDO ENTRE 26 DIAS LABORADOS 5425/26 76706/26 | 6781,80/26
TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS POR DIA 209 246 261
DIVIDO ENTRE 8 OPERADORES ACTIVOS 208,65/8 245,53/8 217,37/8
TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS EN EL DIA POR CADA OPERADOR 2 31 3
DIVIDO ENTRE 8 HORAS TRABAJADAS EN EL DIA 26,08/8 30,69/8 27,17/8
TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS POR CADA OPERADOR EN 1 HORA 3 4 4
TOTAL PROMEDIA DE GESTIONES 4
ANEXO 25: NUMERO DE OPERADORES
OPERADORES
g | RICARDO REYES
ANTONIA
2 BENITEZ
EYLI RULE
3 COLQUE
NEYDA DAMARIS
APARICIO
pa ROMERO
5 JUANA SOLIZ
VICTORIA
6 CABEZAS
ZATIEL R.
7 RAMIREZ VIDAL
RATZI CABALLERO
s CASTRO




ANEXO 26: MODELO DE CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL PROGRAMA DE
CAPACITACION EN ATENCION AL CLIENTE

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

Responde a las opciones: Muy insatisfecho(1), Insatisfecho (2), Neutral (3), Satisfecho (4), Muy
Satisfecho (5)

e Motivacion al personal 1 2 3 4 5

e Claves para una atencion de calidad 1 2 3 4 5

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

2.- ¢ Qué tan satisfecho estas con el material didactico utilizado durante el curso?

Muy insatisfecho
e Insatisfecho

e Neutral

e Satisfecho

e Muy satisfecho

3.- En unaescala del 1 al 5, ¢ qué tan dificil fue el curso de capacitacion?



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

expectativas de formacion?
o Si

e No

e Mas 0 menos

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

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 im ettt ettt ettt ettt ettt e ta e et aeneeattasnaeneenetasnasnannne



ANEXO 27: ANEXOS DE CALCULOS PARA EL HISTOGRAMA DE CEDULAS DE
IDENTIDAD

2019

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL mMaYo | Junio uo AGOSTO | SEPTIEMB | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE EI\:?;:;S
6.179 4227 3.223 3.932 4.972 5.644 8.297 4.284 4.424 5.961 51.143
2018
TOTAL
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL mMaYo | Junio uo AGOSTO | SEPTIEMB  OCTUBRE [ NOVIEMBRE | DICIEMBRE | o\
3624 2.694 3278 3.548 3.881 3.784 5.029 4.439 4.282 5.760 3603 3521 47.443
2017
TOTAL
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL MaYD | JuNiD uuo AGOSTO | SEPTIEMB  OCTUBRE [ NOVIEMBRE | DICIEMBRE | .\
4,426 2.455 2.894 2.202 3.067 2.330 3.180 2.496 3323 4,371 3256 2.856 36.856
| 2016
! ]
TOTAL
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL maYo | Junio uuo AGOSTO | SEPTIEMB  OCTUBRE [ NOVIEMBRE | DICIEMBRE | o\
2.967 2875 2.169 1.883 2.161 2118 2.833 2.451 2.524 3.495 2295 2913 30.684|

ANEXO 28: ANEXOS DE CALCULOS PARA EL HISTOGRAMA DE LICENCIAS DE
CONDUCIR

2019

ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYOD JUNIO Juuo AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMERE | DICIEMBRE TOTALES

2.257 | 1.718 | 1.617 | 1.825 | 1.651 | 1.756 | 1.884 | 1.298 | 1.537| 1.082 16.675

2018

ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYQ JUNIO JULIO AGOSTO lSEPTIEMBREI OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTALES

2601 | 2130 | 2.456 | 2.103 | 2.183 | 2.108 | 2.764 | 2.668 |2.3l]5| 2564 | 2482 2798 | 29163

2017

ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYQ JUNIO JULIO AGOSTO lSEPTIEMBREI OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTALES

2964 | 2417 | 2.672 | 1.935 | 2.330 | 2.209 | 2.393 | 2.374 |2.166| 2198 | 1995 | 2591 | 28.244

2016

ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYOD JUNIO Juuo AGOSTO |SEPTIEMBRE| 'OCTUBRE NOVIEMERE | DICIEMBRE TOTALES

2,626 | 2.484 | 2.396 | 1.980 | 1.967 | 2.212 | 2.381 | 2.089 |2.123| 1978 | 1.982 2655 | 26.873




~

ANEXO 29: EDGAR PERALES Y JOSE IBANEZ PASANTES-SEGIP







