SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ARCHIVOS DOCUMENTALES
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Servicia General de Identificacién Personal
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Nombre

Pedro Echeverria Villacorta Bisnﬁ?gi Aroldo Rosales Cossio Patricia F;amela Hermosa Gutiérrez

Director Nacional de

Director Nacional de

Directora General Ejecutiva

Brigadas Moviles Planificacién
2021-06-23 2021-06-25 2021-06-28
2. OBIJETO DEL DOCUMENTO
Establecer procedimientos que permite el desarrollo del trabajo operativo con la entrega de
documentacion generada en las Oficinas Semipermanentes, dependientes de la Direccién Nacional de
Brigadas Moviles
3. AMBITO DE APLICACION
La disposicion contenida en el presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todo servidor
publico del SEGIP, relacionado con las operaciones de la Direccién Nacional de Brigadas Mdviles.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
A,

Para la aplicacién de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento de registro Unico de
identificacion personal y el Manual de Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad.

Definicién e - Descripeién . EEs e

Son oficinas de atencién, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacion |

de forma programada, estd compuesta por municipios seleccionados a los

OFICINAS cuales se realiza |a atencidn durante todo el afio. '

SEMIPERMANENTES  La Oficina Semipermanente tiene una Base Situada en el “Municipio Base”
| identificado segun criterios técnico, desde el cual realiza una atencién a los
“municipios de cobertura”

Son aquellos municipios seleccionados para efectuar la labor de cedulacién por

MUNICIPIO DE L . s 7 iy
las oficinas semipermanentes, cuya temporalidad esta sujeta a la programacion
COBERTURA
a cargo de la DNBM.
TECNICO DE Servidor Publico designado para desarrollar el trabajo de cedulaciéon
OPERACIONES
| DNBM Direccién Nacional de Brigadas Mdviles.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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RMT-DNBM-01 ‘ Reglamento Operativo de Brigadas Méviles, Oficinas Semipermanentes y
| Gestorias Municipales.

No aplica Manual de archivo de emisién documental. _
No aplica Manual de Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de
Identidad.

6. DESARROLLO

La documentacién generada por el personal de las Oficinas Semipermanentes en la emisién documental
de cédulas de identidad sera gestionada seguin la normativa institucional vigente sefialada en el manual de
archivo de emision documental, con la transferencia, organizacién y consultas de la documentacién.

6.1. Requisitos Generales

Para el trabajo de gestion documental generado en las Oficinas Semipermanentes se debera cumplir con
los siguientes requisitos.

a. Material de escritorio para la sefalizacién de documentacion.
b. Material normalizado para almacenar la documentacién.
c. Courier para el envio de documentacion.,

6.2. Descripcion de Actividades

ENTREGA DE ARCHIVOS DOCUMENTALES GENERADO EN OFICINAS SEMIPERMANENTES

i i (o |
Nro. Responsable Actividad/Tarea Tu.empo Producto Registro/Contro
Estimado Interno
ORGANIZACION DE LA
DOCUMENTACION
Realiza el acopio de la
documentaciéon generada en la
oficina, terminada la jornada de
trabajo
g Organiza la documentacién con las
Técnicos de £ ; s
; ’ siguientes medidas: . Documentacio Reporte de
1 Operaciones/Técn 30 min ,
n ordenada envio

ico Operativo Il ; T i
® impresion de los numeros

de cédula.

e foliado

e impresion de iniciales
(VoBo).

Segun el manual de archivo de
emision documental
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. . . : formulario de | formulario de
- Realiza la impresion del formulario
Técnico de e control de | control de
- " de control de documentacién de : o5 s

2 Operaciones/Técn ; g ; ! 30 min. documentacié | documentacion
; : cédulas de identidad en tres copias ; 2
ico Operativo Il ey | e Wi 4 n de cédulas | de cédulas de

E : de identidad | identidad
Revisa documentacion generada en
- la Oficina Semipermanente, segun
manual de procesos y formulario de
Técnico de procedimientos revision de
- ; ” correo
3 Operaciones/Técn 1 hora. documentacio -
; : : . ; i electronico
ico Operativo Il Remite formulario revisado a n de cédulas
Supervisor de Oficinas de identidad
Semipermanentes, via correo
electrénico.
Prepara las cajas normalizadas para
su envio, terminado el mes de
trabajo etiquetando por:
Técnico de e Departamento.

4 Operaciones e |ocalidad de atencién 30 dias Caja Detalle de
/Técnico e N°de mddulo de trabajo. normalizada envio
Operativo Il e N°decaja

e Responsable
Segun el manual de archivo de
L emisién documental.
Realiza la nota correspondiente
para envio de la documentacion
dirigido al director de la oficina
departamental correspondiente y
responsable de archivo
Realiza el formulario de detalle de
- documentacion a enviar segun: ,
Técnico de envio de .
< ; Departamento ; .| Nota de envio de

5 Operaciones/Técn 5 15 min documentaci o
: ; Provincia. y documentacion
ico Operativo Il L, 6n

Municipio.

Modulo de comision.
fecha Inicio de comisién
fecha fin de comision.
Técnico de Operaciones
Formulario R3.
Cantidad de Cajas.
Cantidad de legajos.
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® Nro. de caja normalizada.
Realiza la hoja de seguimiento,
adjuntando la nota y detalle de
documentacién escaneado.
ENVIO DE DOCUMENTACION
Foe Se remitird la documentacién de la
Tecnico de 5 i ; :
. Oficina Semipermanente terminado - i
- Operaciones ; : ) : Documentacié | Documentacién
7 B el mes de trabajo y/o dias posterior | 7 dias :
/Técnico A i n enviada
. ala culminacién de una comisién en
Operativo Il S !
municipios de cobertura, via
Courier a responsable de archivo
oficina departamental.
Recepciona documentacion
fici
genesrada ge g I5ina R-03 formulario
Semipermanente, revisa
= de control de
documentacion. i 2
Responsable de . Documentacié | documentacion
8 , 30dias ) ;
Archivo ) - . n revisada de cédulas de
Remite a Técnicos de Operaciones ; ;
. ; identidad con
formularios con firmas de o
. . sello de recepcidén
recepcion, segun manual de
archivo de emision documental.
7. REGISTROS
T BT
R-03 Formulario de Control de entrega de documentacién de cédulas de identificacién
8. CONTROL DE CAMBIOS
Versién  Fecha de modificacion Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 - No aplica, version inicial del documento o
01 ~ 2021-06-28 | Actualizacion al formato de documentos SGC
9. ANEXOS
Anexo ~ Titulo
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__UNIDAD NACIONAL DE ARCHIVO

UNA/EM/BM/FORM N205/R-03/CI
HOJA DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTACION DE CEDULAS DE IDENTIFICACION

Departamento:

Fecha:

Provincia;

Municipio:

lModqu:l

Oficina:

FORMULARIO
R-03

Responsable:

N2 CEDULA DE

Ne
IDENTIDAD

TRAMITE

Ne VALORADA

Nuevo

Renovado

Reposicion

~ Certificado de Nacimiento 2o

Certificado de Matrimonio

Certificado de defuncidon

uciones

- DOCUMENTOS *

1

N‘-_‘ de Resoh

 Titulo Profesionz|

‘Formularios de Reglamento
~de Emisién Documental

. Fotocopias Cl - CIE ¢
- Progenitores o Solicitantes

Testimonio

‘Resolucion Judicial y/o
~ Orden Judicial

B

gﬁformé‘Daﬁfﬂgégépico

b
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MNotas
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Otros
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