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2. OBJETO DEL DOCUMENTO
Establecer procedimientos que permitan desarrollar el trabajo operativo en la dotacién de material de
escritorio, valores y descargos correspondientes en las Oficinas Semipermanentes, dependientes de la
Direccion 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 Direccion Nacional de Brigadas Moviles.
4, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
N

Para la aplicacion de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento de registro Gnico de
identificacién personal y el Manual de Procesos y Procedimientos para la Emision de cédulas de Identidad.

Definicién Descripcién _
Son oficinas de atencidn, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacién
de forma programada, estda compuesta por municipios seleccionados a los
OFICINAS cuales se realiza la atencién durante todo el afio.
SEMIPERMANENTES  La Oficina Semipermanente tiene una Base Situada en el “Municipio Base”
identificado seguin criterios técnico, desde el cual realiza una atencién a los
“municipios de cobertura”

TECNICO DE Servidor Publico designado para desarrollar el trabajo de cedulacién
OPERACIONES
DNBM Direccién Nacional de Brigadas Moviles.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

~ Codigo o e i D ble e s iR e e
RMT-DNBM-01 V Reglamento Operativo De Brigadas Moviles, Oficinas Semipermanentes y |
Gestorias Municipales .
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Manual de procesos y procedimientos para la administracion de material
valorado.

No aplica

6. DESARROLLO

El trabajo realizado por el personal de las Oficinas Semipermanentes, para las tareas de solicitud de
material de escritorio, valores y sus descargos correspondientes, se lo realizard en estricto cumplimiento
al manual de procesos y procedimientos para la administracion de material valorado, identificando un
adecuado manejo del material proporcionado por el SEGIP, de esta manera asegurar una correcta eficiente
y eficaz emision de cédulas de identidad:

6.1. Requisitos Generales

Para la dotacién de material de escritorio, valores y descargos correspondientes para una Oficina
Semipermanente se debe cumplir con los siguientes requisitos.

a. Formularios de solicitud material de escritorio
b. Notay formulario de solicitud de material valorado.
c. Courier para el envio de material.

6.2. Descripcion de Actividades

DOTACION Y DESCARGO DE MATERIAL ESCRITORIO Y MATERIAL VALORADO PARA OFICINAS
SEMIPERMANENTES
. i Registro/C
Nro. Responsable Actividad/Tarea Tlgmpo Producto & y/Conts
Estimado ol Interno
SOLICITUD DE MATERIAL DE
ESCRITORIO.
Técnico de | Realiza, antes del inicio de cada mes _ FormL-ll?rlo
- ; ; v ’ Solicitud de de solicitud
1 Operaciones/Téc | llenando el formulario de solicitud | 1 dia ;
- : 3 o materiales de
nico Operativo Il de materiales de escritorio, tinta y :
¢ = e materiales
materiales de limpieza dirigida a los
responsables de materiales de la
oficina departamental.
Remitirad el formulario de solicitud
de materiales via correo electrénico .
7 i Formulario
Técnico de al responsable de la oficina - i
; 2 ; Solicitud de de solicitud
2 Operaciones/Téc | departamental  encargado de | 1dia materiales de
nico Operativo Il materiales, para posterior envio del :
e > ; materiales
formulario fisico via Courier.
Responsable de Recepciona el formulario de
material y solicitud de materiales realizado por Material y Acta de
3 suministros de la Oficina 3 dias suministros entrega de
oficina Semipermanente. asignados materiales
departamental

Pagina2de?




SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION Y DESCARGO DE MATERIAL
ESCRITORIO Y MATERIAL VALORADO PARA OFICINAS SEMIPERMANENTES

e .
Segip
= Tdentiftcate

Servicio General de Identificacion Personal

Version: 01

Cédigo: PRO-DNBM-15

Registrara lo requerido en el sistema
de material y suministros.

material
Oficina

Realizara el envio del
solicitado por la
Semipermanente via Courier.

Remitira copia de las guias de envio
de material a los Técnicos de
Operaciones para su seguimiento.

Técnicos de
Operaciones
/Técnico
Operativo Il

Realiza seguimiento al material y
suministros de oficina
departamental enviado por el
responsable de materiales.

Realizaran la recepcion del material,
revisando el estado y contrastando
la informacién con el acta de
entrega.

Firmaran el acta de entrega dando
constancia de la recepcion.

Enviaran el acta de entrega via
correo electrénico al responsable de
material y suministros de oficina
departamental, para posterior envio
fisico del acta recepcionada via
Courier.

1dia

Material y
suministros
recepcionada

Acta de
materiales

Técnico

de

Operaciones/Téc
nico Operativo Il

SOLICITUD DE
VALORADO.

MATERIAL

Realiza antes de cada inicio de mes
nota y formulario de solicitud de
materiales valorado a responsables
de la oficina departamental de
valores, necesario para el desarrollo
de actividades del mes en la Oficina
Semipermanente y comisiones
programadas a municipios de
cobertura, segin manual de
procesos y procedimientos para la
administracion de material
valorado.

1 hora

Solicitud de
material
valorado

notay
Formulario de
solicitud de
material
valorado
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Remite nota y formulario de
solicitud de material valorado via notay
Técnico de correo electrénico a responsable de Solicitud de Formulario de
6 Operaciones/Téc | la oficina departamental de valores, | 1 hora material solicitud de
nico Operativo Il para posterior envio de la nota y valorado material
formulario fisico via Courier. valorado

Recepciona la nota y formulario de
solicitud de material valorado.

Revisa solicitud y verifica existencia
en almacén

Realiza asignacién de material
valorado a solicitante por sistema
informatico, segin manual de

Responsable de . e Solicitud de de
i procesos y procedimientos para la . ; 3
7 valores, oficina 55 o : 2 dias valores asignacion
administracion de material

departamental atendido de valores a
valorado. X
almacén

Formulario

Realiza el envio del material
solicitado y formulario de asignacion
a la Oficina Semipermanente via
Courier remitiendo copia de las
guias a los Técnicos de Operaciones
para su seguimiento.

Realiza seguimiento al material
= valorado enviado por el responsable
de valores.

Realiza la recepcion del material
fisica del material valorado.

Revisa detalladamente el contenido
Técnicos de descartando la falta de material e valores Formulario de
Operaciones identificando el material hias recepcionados | asignacion de
/Técnico defectuoso, segun los formularios sin valores a

Operativo Il de asignacion. observacién almacén

Firma en conformidad los
formularios de asignacion
descartando observaciones.

Recepciona el material valorado por
sistema de valores.
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Revisa el stock de material valorado
disponible para el trabajo del mes.

Envia el formulario de asignacién
firmado via correo electrénico al
responsable de valores de la Oficina
Departamental, para posterior envio
fisico del formulario recepcionada
via Courier.

Técnico de
Operaciones/Téc
nico Operativo Il

DESCARGO QUINCENAL DE
MATERIAL VALORADO

Realiza el informe quincenal de
material valorado, utilizado, anulado
y stock, seglin manual de procesos y
procedimientos para la
administraciéon de material
valorado.

Realiza los pagos de valores
anulados por operador en las
entidades bancarias y cuentas
autorizadas. En el caso que se
hubiera realizado una comisién a los
municipios de cobertura se hara el
depdsito de todo lo recaudado
durante la comision a las entidades
bancarias y cuentas autorizadas,
segin manual de procesos vy
procedimientos para la
administracion de material
valorado.

1 hora

Informe
Informe quincenal de
quincenal material
valorado.

10

Técnico de
Operaciones/Téc
nico Operativo Il

Remite informe quincenal
adjuntando formularios de
produccién, anulados e inventario
via correo electrénico a responsable
de valores de la oficina
departamental para posterior envio
de la documentacidon fisica via
Courier, segiin manual de procesos y
procedimientos para la
administracion de material
valorado.

1dia.

Informe
Informe quincenal de
quincenal material
valorado.
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DESCARGO MENSUAL DE MATERIAL
VALORADO (seglin manual de
valores y suministros)

Realiza el informe mensual de
material valorado, utilizado, anulado
y stock, segtin manual de procesos y
procedimientos para la
administracion de material
valorado.

Informe
Informe mensual de
mensual material
valorado.

Técnico de Realiza los pagos de valores
11 | Operaciones/Téc | anulados por operador en las | 1hora
nico Operativo Il entidades bancarias y cuentas
autorizadas. En el caso que se
hubiera realizado una comisién a los
municipios de cobertura se hara el
depdsito de todo lo recaudado
durante la comisién a las entidades
bancarias y cuentas autorizadas,
segin manual de procesos y
procedimientos para la
administracién de material
valorado.

Remite informe quincenal
adjuntando formularios de
produccién, anulados e inventario
via correo electrénico a responsable
de  valores de la oficina Informe
departamental para posterior envio 1 dia Informe mensual de
de la documentacion fisica via mensual material
Courier, segiin manual de procesos y valorado.
procedimientos para la
administracion de material
valorado.

Técnico de
12 | Operaciones/Téc
nico Operativo Il

7. REGISTROS

Codigo Ik Titulo

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de modificacion =~ Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 | No aplica, versién inicial del documento
01 2021-06-28 | Actualizacion al formato de documentos SGC
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9. ANEXOS

Aiexo = - : _ Titulo

= Tdentificate
Servicio General de Identificacion Personal
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