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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
MATERIAL VALORADO

1. INTRODUCCION.

El presente manual sobre la administracion de valores es una guia para todo servidor publico
del Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP y del Servicio General de Licencias
de Conducir — SEGELIC, involucrado con el manejo de material valorado, esta guia brinda los
pasos a seguir en cada uno de los procesos que se refieren a la administracion de material

valorado.

El Manual de administracion de valores es Unico y regula todos los procesos que se realizan
dentro el SEGIP con respecto a los valores y los responsables relacionados, tanto a nivel

centralizado en la oficina nacional como a nivel descentralizado.

En la primera parte de este manual se dan las definiciones que establecen las generalidades
de la institucion y de la gestidén de valores en cuanto al objetivo y alcance, su marco legal y

responsabilidades generales.

/) La segunda parte describe el macroproceso que incluyen todos los subsistemas integrados e
\ | identifica los procesos de cada uno de ellos. También contempla un capitulo de politicas que
establece los principios generales, las condiciones de control y prohibiciones que deben ser
aplicados por todo el personal institucional operativo y ejecutivo, segun sus competencias, al

: momento de ejecutar procesos o actividades asociadas a la administracion de valores.

La tercera parte de este manual describe detalladamente cada proceso y sus procedimientos,

~que se realizan en la gestion de Valores, explicando las actividades, encargados y

. :responsabilidades asociadas a cada proceso.
MARCO LEGAL.

Ley N° 145, de fecha 27 de junio de 2011 — Ley de creacion de SEGIP Y SEGELIC.
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 — Ley de Administracion y Control

Gubernamentales.

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES
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e Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica de 03 de noviembre de 1992.

e Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 — Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 2439, de 08 de julio de 2015 — ampliar las funciones del Fondo
Nacional de Inversion Productiva y Social (FPS).

¢ Reglamento Especifico de Programacion de Operaciones.

o Reglamento Especifico de Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

e Reglamento Especifico de Presupuestos.
3. OBUJETIVO.

Proporcionar a los encargados y operadores vinculados con el manejo del material valorado
del SEGIP, un instrumento administrativo que integre procedimientos y técnicas necesarias,
para un manejo correcto de los mismos, y de esta manera asegurar la emision de Cédulas de
Identidad Cédulas de Identidad para Extranjeros y Licencias para Conducir, mediante la eficaz

y eficiente administracion del material valorado.
4. ALCANCE

:."\_‘. Aplicable a la Oficina Nacional, las Oficinas Departamentales (Regionales y Provinciales),
Brigadas Méviles, Unidad de Extranjeria y Oficinas en el Exterior que tengan bajo su
responsabilidad cualquier material valorado perteneciente al SEGIP.

\ Este Manual permite al area administrativa conocer las tareas y responsabilidades a su cargo,

| tal como el manejo fisico del material valorado, la emision de informacion confiable, correcta y

oportuna para la adecuada toma de decisiones.

fr> \ J0r o
VoD

| vf _.f _.f’ POLITICAS GENERALES
',,.:-4,"'”_ 2\ PRINCIPIOS.
gy 2 « Confidencialidad - Es el respeto y resguardo riguroso sobre [a administracion y control

de la informacion proporcionada por las bolivianas y los bolivianos, las y los extranjeros
radicados en Bolivia.

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES
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Eficacia.- Alcanzar las metas trazadas por el SEGIP en su planificacién optimizando
los mecanismos en el proceso de gestion, adquisicion, custodia, entrega y seguimiento
del material valorado.

Eficiencia.- Brindar una oportuna administracién del material valorado tanto en
adquisiciones como en la entrega de estos. Ademas el manejo correcto de todo valor
que administra el SEGIP, dando un buen y rapido servicio a todas las personas,
precautelando su buen uso por medio de controles.

Transparencia.- Para que los procesos se realicen de forma tal que puedan ser
seguidos por cualquier funcionario o autoridad, de esta manera, evitar el mal manejo y

corrupcién dentro del manejo de bienes en la institucion.

PROHIBICIONES.

~

Las unidades de valores debe cumplir con la funcién de abastecimiento permanente a
todas las unidades operativas de la institucion, conforme a los procedimientos
establecidos en este Manual.

No seran recibidos bienes en el Almacén de valores cuando no se cuente con la
notificacién de entrega por parte del proveedor interno y externo, que debera de ser
recibida por escrito y por lo menos con 24 horas de anticipacion.

Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso

Ningun funcionario podra dar un mal uso al material valorado.

El material valorado no puede ser manejado por personas ajenas a la institucion.

El encargado de almacenes de valores no podré entregar material valorado sin
documento de autorizacion emitido por la instancia competente y no este llenado
correctamente de acuerdo a los formularios pertinentes.

No se podra entregar bienes en calidad de préstamo;

Prohibido usar o consumir el material valorado para beneficio particular o privado.

Los reportes quincenales y mensuales de cierre se deben contemplar los registros
de entradas, salidas y anulados de material valorado durante el periodo
correspondiente.

Toda la documentacién relativa a la recepcion, asignacion y descargo de los valores,
debera mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado,

legible y sin tachaduras.

UNIDAD NACIONAL DE VALORES Y RECAUDACIONES
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» Los descargos del uso de material valorado como ser reportes de pago del servicio,
registro de recepcion y confirmacion del servicio; deberan estar organizados por dia,
archivados y detallados segun la naturaleza de la documentacién.

¢ Los documentos de respaldo se conservaran dentro del area administrativa de la
unidad por un periodo de tres afos incluyendo el afio que transcurre; posteriormente,
seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas.

e Los documentos se conservaran en las oficinas regionales de la unidad por un periodo
de tres afios incluyendo el afio que transcurre, posteriormente cada Direccién

Departamental trasferira la documentacion a la Unidad Nacional de Archivo.

ALMACENAMIENTO Y SEGURIDAD.
¢ Durante la estadia de los bienes en el almacén, se debera garantizar su integridad
fisica y funcional, cuidando los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y
proteccion ambiental.
e La Administracion remitira al responsable del Almacén (Nacional, Departamental) el
catalogo de firmas de los servidores publicos autorizados para solicitar y recepcionar
material valorado, mismo que debera de mantener actualizado.

e El material que no haya tenido movimiento en un periodo igual o mayor a un afio, se

1%, considerara material sin movimiento. Si después de haber promovido su utilizacién no

1

"///1 * ha sido requerido, se atendera su destino final, previa ratificacion o rectificacion del
/' y4 area usuaria.

{73 CONTROLES.

o e Elcontrol de Inventarios se llevara a cabo en forma permanente con cortes semanales,

quincenales y mensuales bajo los lineamientos y principios establecidos en el presente
manual: el inventario deber ser enviado con firmas de los responsables del recuento

fisico a la Unidad Nacional de Valores y Recaudaciones.

El almacén debera llevar un registro sistematico de los movimientos del material

valorado en Kardex valorado.

6. DEFINICIONES Y TERMINOS

Almacén: El espacio fisico para el almacenaje de material valorado y no valorado para su

l S
/// adecuado resguardo y conservacion.
- i"
37 7
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Stock maximo: Se trata de determinar la cantidad mayor de existencias que un almacén
puede tener. Es vital que una unidad operativa no llegue a este punto ya que los costes de
almacenamiento y rotacién de la numeracion correlativa del material valorado pueden quedar

descontinuados. Este tipo de stock solo podra darse a unidades operativas con gran volumen
de demanda.

La cantidad del stock méximo estara definido por la cantidad de valores utilizados por dia
proporcional al consumo quincenal, mensual o semestral de la unidad operativa, considerando
las medidas de almacenamiento, seguridad y salvaguarda.

Stock minimo o de seguridad: Es en funcion de la cantidad de demanda y el tiempo de su
abastecimiento. Es arriesgado trabajar con el stock minimo ya que nos exponemos a no poder
hacer frente a las solicitudes inesperadas. Por eso, aunque nos ahorre costes de almacenaje,
puede suponernos un gasto posteriormente.

Por el riesgo que con lleva trabajar con stock minimo debe ser considerado como un indicador

para realizar la solicitud de material.

La cantidad del stock minima estara definido por la cantidad de valores utilizados por dia

proporcional al consumo de cinco dias.

Punto de pedido: Cuando se encuentra en esta situacion se debe reaprovisionar el almacén

()
T

—— i

teniendo en cuenta los tiempos que se van a tardar entre la llegada del material. Si no

controlamos este punto no satisfaremos las solicitudes a tiempo.

—

Brigadas méviles: Las Brigadas Moéviles son consideradas como una Oficina Departamental
.. como emisora de Cédulas de Identidad a los pueblos mas alejados de nuestro Pais, y con el

| fin de realizar un control eficaz, eficiente y oportuno del material valorado.

Dosificacion: Es la provisién de Material Valorado a los almacenes y sub almacenes de la

> . =Institucion, incluyendo Oficina Nacional y Oficinas Departamentales (Regionales vy

0

‘P\ﬁpvinciales), Brigadas Moviles y Unidad de Extranjeria.

Extravio: Cuando por descuido, omisién u otras circunstancias similares, exista perdida de

i

material valorado.
Kardex: Documento que se maneja administrativamente para el control y seguimiento

organizado de los saldos existentes en almacén de valores.

/
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Material Valorado: Son materiales pre impresos creados con caracteristicas particulares
integrando medidas de seguridad que son utilizados en la prestacién de los servicios de
emision documental conforme a ley, como ser las Cédulas de Identidad, Laminas Plasticas,
las Cedulas para Identidad de Extranjeros (Ribbon Color Kit, Duragard, TopCoat y Tarjetas
PVC), Recibos Oficiales-ldentificacién, Recibos Oficiales-Licencias y las Licencias de Conducir
(Peliculas de Retransferencia, Ribbon Color Kit, Hologramas de Seguridad, sobrelaminados
sin holograma y Tarjetas PVC) y otros que utilizados para la emision documental.

Emision de material valorado: Constituye la entrega de material valorado impreso con datos,
fotografia y firma del usuario, por el que se tiene constancias de pago de los derechos
respectivos de uso y que fue entregado al interesado encentrandose en circulacién como
documento.

Robo: Cuando con animo de proceder con actos ilicitos contra la ciudadania en general, una
persona se apoderare del o los materiales valorados, empleando la fuerza para acceder al
lugar donde éste(as) se encuentre(n) con fuerza en las cosas o con violencia o intimidacion en
las personas.

Unidad de extranjeria: Unidad responsable de la emision de Cedulas de Identidad para
Extranjeros a nivel nacional, siendo uno de los objetivos de la institucion el de documentar la
informacion necesaria para otorgarla Cedula de Identidad de Extranjero — CIE, para
extranjeros con residencia legal en Bolivia.

Oficinas en el Exterior: Las oficinas en el Exterior son consideradas como una Oficina

LD

Departamental como emisora de Cédulas de Identidad y/o Licencias para Conducir a los

residentes Bolivianos, y con el fin de realizar un control eficaz, eficiente y oportuno del material

L

valorado.

a. SIGLAS Y ABREVIACIONES
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
DNAF: Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

‘ ‘ PAC: Programacion Anual de Contrataciones.

J‘ POA: Programacion Operativa Anual que forma parte del Sistema de
| Programaciéon de Operaciones segun las normas nacionales SABS: Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

SEGIP: Servicio General de Identificacion Personal.

MV: Material Valorado

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES
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b.

RESPONSABILIDADES.

La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es el responsable directo sobre el control
de implementacién y aprobacion del presente manual de acuerdo con lo dispuesto
en el inciso i) del articulo 10 de la Ley 145.

El Jefe Nacional de Unidad de Valores es responsable de instruir el
cumplimiento de este manual.

El Oficial Nacional de Almacenes de valores es responsable por el cumplimiento
del presente manual.

La Oficina Nacional, las Oficinas Departamentales (Regionales vy
Provinciales), incluyendo Brigadas Moviles, la Unidad de Extranjeria y
Oficinas en el Exterior, son responsables por el cumplimiento de este manual.
El Oficial de Valores Departamental responsable por el cumplimiento del
presente manual.

El Técnico de Valores / Técnico Administrativo Financiero responsable por el
cumplimiento del presente manual.

La Direcciéon Nacional de Administracion y Finanzas es responsable, a traves
del seguimiento y control de este documento, de proponer mejoras a fin de buscar

la eficacia, eficiencia y economia del mismo.

7. ORGANIZACION

La unidad de valores es un area operativa de Oficina Nacional, las Oficinas Departamentales

(Regionales y Provinciales), incluyendo Brigadas Moéviles, la Unidad de Extranjeria y Oficinas

en el Exterior, que debe tener un solo responsable de su administracion.

La unidad se dividira en dos Areas: Administrativa y Operativa:

a) El Area administrativa manejara en forma minuciosa el control en la elaboracion,

. procesamiento y distribucién de la informacion y documentacion referente a las entradas

: "; y salidas de los bienes, asi como vigilar que no se agoten los materiales (maximos y

minimos).

b) EI Area operativa (almacén) se dedicara a la recepcion, almacenamiento, entrega y

conservacion organizada de los materiales. Estos materiales son mantenidos en las

condiciones en que fueron recibidos.

10
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Sin considerar contablemente su depreciacion, en forma ordenada y bajo riguroso control fisico

y financiero.

La Oficina Nacional, las Oficinas Departamentales (Regionales y Provinciales), Brigadas
Moviles, Unidad de Extranjeria y Oficinas en el Exterior organizaran al menos un almacén de
valores, en funcion de las caracteristicas técnicas y cualidades de los Materiales Valorados.

Los almacenes deberan estar especialmente disefiados y habilitados para facilitar el ingreso y
recepcion de Materiales Valorados, con condiciones de seguridad y proteccion que le permitan
conservar correctamente el material valorado que contienen, armonizando la asignacion de
espacios segun las caracteristicas del Material Valorado, simplificando sus operaciones y

facilitando la manipulacion de los mismos.

En funcion del volumen, complejidad y caracteristicas técnicas de los materiales valorados que
administra, un almacén debera contar con personal operativo calificado. El material valorado
debe ser custodiado en los almacenes de valores de manera catalogada y de forma segura,
para que no sucedan peérdidas o robos de estos asi tambien se debe almacenar de manera

adecuada todo el material valorado, para evitar el deterioro de los mismos.
7.1. ORGANIZACION DE CARGOS

Dependiendo organica y funcionalmente del Area Administrativa Financiera del SEGIP, el
subsistema la unidad de Valores y Recaudaciones contempla una relacion de autoridad
vertical, es decir se subordina a la maxima autoridad de esta Area. Para desarrollar la gestion
de este subsistema, se debe disponer de una Unidad de Valores que cuenta con una estructura
de cargos que le permita cumplir sus objetivos. Un organigrama adecuado para los distintos

niveles operativos de la institucion, se presenta como sigue:

Responsable
Departamental de Responsable o Encargado
Administracion y de Oficina Operativa
Finanzas l

Técnico de Valores
o Técnico de
Administrativo

Oficial de Valores
Departamental

)

Auxiliar de Valores

11
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La cantidad de funcionarios (Técnicos) estara condicionada y sera directamente proporcional
al volumen de servicios demandado al subsistema. Lo importante es que los cargos y las
respectivas funciones queden claramente definidas y establecidas en el correspondiente

Manual de la institucion.

En oficinas provinciales los responsables de la administracion del material valorado es

realizado por el responsable/encargado de oficinas
7.2. ASPECTOS FisicOoS DEL ALMACENAJE DE MATERIAL VALORADO

Un buen proceso de organizacion y administracién de material valorado debe partir de una
adecuada ubicacién y asignacion fisica de los almacenes. Estas unidades deben tener las
condiciones de seguridad y proteccién que le permitan conservar correctamente los materiales

que contienen.

Si fuera necesario, una direccidon creara sub-almacenes, aparte del almacén central
(departamental). Esto sera cuando ella opere de forma descentralizada o cuando de otra
manera haya una separacion fisica de sus unidades o una alta rotacion de materiales
susceptibles de almacenamiento. En estos casos, cada sub-almacen debe contar con su
A Técnico de Valores o Técnhico administrativo y financiero, quien respondera ante su inmediato

superior.

El almacenamiento de material se debe llevar a cabo de acuerdo con determinados principios
y reglas basicas, cuya aplicacion debe considerar no solamente los aspectos internos y las
peculiaridades de cada almacén; sino también la naturaleza y el tipo de los materiales cuyas

| caracteristicas de tamafio, peso, forma, dimension, uso, expirabilidad, etc. En muchos casos

exigiran soluciones individuales de almacenaje.

‘ "con la finalidad de:

o

' t ' Estos requerimientos técnicos condicionan el disefio de las instalaciones de almacenamiento,
H
» propiciar condiciones satisfactorias para la preservacion y proteccion de los materiales

de los dafios consecuentes de racionalizar el trabajo de localizacién y el manejo de los

items, todo ello con un minimo de esfuerzo y un maximo de economia.

12
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Un buen disefio coadyuva a:
> reducir las pérdidas por cambios en la tecnologia
> disminuir accidentes de trabajo (movimiento de cargas pesadas)
» reducir tiempos gastados en los movimientos y expedicion, y

» optimizar el aprovechamiento del area util de almacenamiento.

Un buen disefio también prevera y facilitara posteriores ampliaciones del almacén.

Operaciones normales de movimientos y de influencias del ambiente
8. CONTROL DE MATERIAL VALORADO

El control de ingreso-salida—saldo; adquiere vital importancia por el hecho de tratarse de
material valorado utilizado para la emisién documental, significa importantes recursos

financieros los cuales reflejan parte del activo circulante de |a institucion.

Evidentemente el segmento comprendido por la actividad de almacenaje y distribucion de
material valorado ademas de la organizacion y de las normas, necesita elementos basicos
para su funcionamiento, denominados instrumentos de apoyo/control. Ellos son:

» Relacion de funcionarios autorizados para el retiro de material valorado.

» Formularios

: » Catalogo de materiales.
| 8.1. FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA EL RETIRO DE MATERIAL VALORADO.

Un almacén de valores podria ser comparado con una entidad financiera; y como tal, los
documentos para retiros exigen una confrontacion con las firmas de los formularios. Por tanto

la unidad de valores debera poseer una ficha de registro con la firma y datos basicos de cada

funcionario facultado para aprobar los retiros de materiales; la que debe ser confrontada con

: L/\ la firma que figura en el formulario de salida de materiales.

Para un mejor control, eficacia del sistema y posible verificacion de cualquier evento, es
necesario, que el funcionario responsable por €l retiro/recepcion efectivo de materiales en el
almacén; sea debidamente identificado con nombre completo, cargo y certificando (firmando)

la conformidad de la cantidad recibida o enviada.

13
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8.2. FORMULARIOS UTILIZADOS (PARA EL PRESENTE MANUAL)

Las actividades de provision dentro de la institucién, requieren para fines de informacion y

control; diversos modelos impresos que permitan y demuestren el registro de las entradas y

salidas de materiales, sus saldos, aplicaciones, destinos, etc.

»

\7’

\d

Y

v

v

Ly ¥

NIA — Nota de Ingreso a Almacén. Formulario para realizar el ingreso en almacenes
en los materiales valorados provenientes de compras.

AV-1. Formulario de Solicitud de Material Valorado, este formulario es utilizado por
subalmacenes

AV-2. Formulario de Entrega de Material Valorado.

AV-3. Formulario de Entrega y Devoluciéon de Material Valorado al Operador, estos
formularios emitidos por el sistema son denominados reportes de asignacién y
produccién.

AV-4c. Produccion Material Valorado correlativo.

AV-5c. Formulario para Dar de BAJA a Material Valorado Correlativo (Anulacion o
Inutilidad).

AV-5. Formulario para Dar de BAJA a Material Valorado no Correlativo (Anulacion o
Inutilidad).

AV-6.Formulario para Dar de BAJA a Material Valorado por Robo, Hurto o Extravio.
AV-7. Formulario de Devolucion de Material Valorado.

AV-10. REPORTE DE MATERIAL VALORADO UTILIZADO, refleja el estado del
material (emitido, anulado y sobrante); nombre y nimero de cedula del beneficiario y
numero de transaccion, informacién que es resultado del proceso de emision
documental, este documento se constituye como respaldo del proceso de produccion
y pago por el servicio.

Kardex Fisco Valorado

Reporte de inventario

y ( Los formularios se emplean para respaldar y cumplir todas las actividades del proceso de

‘administracién de material valorado; es decir la compra, la entrada-recepcion, la solicitud, la

‘salida/asignacion, los movimientos o transferencia: asi como los controles fisicos o contable

con los formularios resumen de salidas, de existencia, el kardex valorado e inventario. Los

movimientos de material valorado deben estar siempre sustentados por documentos
apropiados para posibilitar los correspondientes registros contables, su control fisico y

financiero.

14
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8.3. CATALOGACION DE LOS MATERIALES.

El encargado del Almacén Nacional de Valores recepcionado el material valorado, debera
identificarlo para su codificacion. La codificacion consiste en dar al material un simbolo o
codigo, con el proposito de permitir dos aspectos de importancia relacionados con el bien

ingresado: su clasificacion y su ubicacion.

Para disefiar la codificacion el Oficial de Almacén tomara en cuenta la relacion légica entre el

simbolo y lo que representa el material. Este aspecto se denomina principio de significacion.

Por ejemplo en el caso de emision documental se identifican los distintos materiales valorados
como ser insumos de impresion licencias para conducir con la letra “IL” y un numero
correlativo, los valores correlativos para la emision de cedulas de identidad con la letra “CI” y
su correspondiente numero correlativo.

Adicionalmente, para realizar la codificacion se tomaran en cuenta los siguientes principios:
> Amplitud. Estimar los limites del universo o del total de materiales susceptibles de
codificacién. Significa dejar abierta la posibilidad de aumentar los codigos en la medida
de las necesidades por la cantidad y variedad de materiales.

» Concisién o precision. Emplear el menor numero posible de cifras o letras para designar
/7 cada material. Indica también que el disefio del codigo debe ser lo mas simple posible

(s y de facil interpretacion.

» Funcionalidad. Permitir la adaptacion del codigo a las necesidades operativas de la
entidad, es decir que la codificacion pueda ser aplicable en cualquiera de las areas

funcionales de la entidad, evitando la creacién de diferentes sistemas de clasificacion.

La catalogacion o codificacion podra realizarse de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Segun la denominacion basica de los materiales, teniendo en cuenta la clasificacién
por diferentes grupos: material valorado utilizado considerando el tipo de documento
que se va emitir, como ser cedulas de identidad, licencias para conducir y cedula de
identidad para extranjeros

b) Segun la identificacién correlativo de cada grupo.

/ El proceso de catalogacion de material valorado debe consolidarse en la elaboracion del

/ catalogo de materiales. El catalogo de materiales es el instrumento que presenta de forma

15
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ordenada los materiales estandarizados para su uso en la institucién de acuerdo a una
codificacion determinada.

La codificacion de los materiales permitira la rapida y exacta identificacion de los articulos por
parte de todas las unidades internas de la organizacion; facilitando el planeamiento, gestion

de compras, control de los stocks; asi como su almacenaje y distribucion.

La especificacion establece las caracteristicas minimas, normas tecnolégicas, dimension,
capacidad, constitucion del material; asi como otras anotaciones particulares, como: embalaje,

lugar de aplicacion, unidades especializadas que lo utilizan, etc.

El sistema de administracion de materiales actua basicamente en el abastecimiento de
materiales para diversos destinos y aplicaciones. Ademas de una forma de control vy
catalogacion; se hace necesaria una definicion mas general, con el objetivo de uniformar los
conceptos y la comunicacion interna. Un ejemplo parcial de catalogo de materiales se presenta

en la siguiente Tabla.

Cl0o01 CEDULA DE IDENTIDAD
Cloo2 LAMINA PLASTICA TIPO FUNDA (POUCHE)
7Y 1L001 Color Ribbon YMCKF (item: 568971-005)

IL002 Printer Ribbon-Restranfer film (InTM) (item: 568971-103)
IL003 DuraGard 1.0 MIL SECURE GLOBES (item:538619-106)
IL004 Duragard 1.0 MIL con LOGO-SEGIP (item:538619-130)
ILO05 Tarjetas PVC Premiun CR-30 (item:803094-025)

IECO1 DuraGard Laminate Clear (item:503881-501)
IE002 DuraGard Laminates (item:503862-103)

IECO3 DuraGard Laminate HOLO (item:504971-002)
IE004 Color Ribbon Kit YMCK (item:535000-008)
IEQ0S Tarjetas PVC Premiun CR-80(item:803094-025)
VIiF® =) Ejemplo parcial de un catalogo de almacén

'. 84 ENTREGA DE MATERIALES Y ACTUALIZACION DEL KARDEX FiSICO VALORADO.

El area de expedicion o distribucion de material un punto que exige una constante supervision,
basicamente los servicios de un area de expedicion de materiales en un almacén de valores,

tienen origen en la solicitud para la salida al destinatario final o transferencia de materiales

16
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hacia otros almacenes. Este proceso se realiza mediante los formularios AV-1, AV-2 (ver

formularios).

En un almacén de mediano o gran tamafio, se adoptara el criterio de evitar que un mismo

funcionario ejecute las dos fases basicas, es decir, quien prepara no es el mismo que verifica

y expide. Por ejemplo, en el manejo de las tarjetas PVC quien prepara lotes o paquetes de

500 piezas, no debe ser el que verifica y entrega la cantidad requerida al destinatario final.

En este momento se hace imprescindible que los materiales almacenados esten

adecuadamente codificados y con la correcta localizacion; siendo la etiqueta de identificacion

del material de fundamental importancia. Por su importancia para el funcionamiento de la

institucion, la salida de materiales de un almacén debe ser cuidadosamente organizada.

Un tipo especial de salida de material lo constituye la requisicion de material por unidades

administrativas. Este proceso consiste en el movimiento de un material de los stocks de un

almacén hacia una unidad administrativa. Se refiere particularmente a materiales especificos

de uso exclusivo para determinada actividad; como por ejemplo pruebas técnicas por parte de

Unidad de TIC.

Este proceso sefala la pertinencia y autorizacién de un area funcional para solicitar

determinado tipo de material de acuerdo a su actividad especifica. Debe ser respaldado por

un formulario de Solicitud de Materiales y Formulario de Salida de Materiales de Almacen;

debidamente llenado y aprobado. El nivel de aprobacion debe ser previamente definido y

~. divulgado, pudiendo existir nivel de aprobacién por tipo de material o de aplicacion.

/" Desde el punto de vista contable, la atencion de la solicitud genera un crédito al almacén y un

débito a la unidad usuaria, relativo a una cuenta de gastos o de inversion, clasificada

V( contablemente en el momento del consumo.

LINIDAD NACIONAL DE VALORES Y RECALDACIONES
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9. DESCRIPCION DE PROCESOS.

9.1. GESTION DE EXISTENCIAS DE MATERIAL VALORADO.

Objetivo
Establecer la cantidad adquisicion de material valorado, de acuerdo al anélisis de la cantidad

de salidas, produccion y existencia en almacenes.

Procedimiento

Para adquirir nuevo material valorado, se debe calcular la cantidad de salidas mensuales del
Almacén Nacional de valores, con la produccién mensual de las oficinas centralizadas y
descentralizadas, provinciales, etc. Contrastando la misma con las existencias en el almacén
nacional de valores. Este procedimiento se realiza cada 6 meses, aunque es posible adelantar
este proceso si existe una rotacion alta en la emision de valores o retrasar si existe una
rotacion baja en la emision de valores, del resultado del analisis de consumo dependera la

adquisicién o no del material valorado.

Cuando exista cambios de tecnologia se mantiene el procedimiento de analisis de consumo
considerando los tiempos en base a la programacion de operaciones e implantacién de los

cambios.

~ | 'Cargos Involucrados

« Jefe Nacional de Unidad de Valores y Recaudaciones
o Oficial Nacional de Almacenes de Valores

« Director Nacional de Administracion y Finanzas

« Director Nacional de Planificacién

« Director General Ejecutivo
« Responsable de Proceso de contratacion (RPC y RPA)
. %/l , . Jefe Nacional de Unidad de Contrataciones

« Oficial Nacional de presupuestos

19
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Establecer las cantidades de material valorado para su adquisicion.

Director General Ejecutivo

Director Nacional Administrativa
Financiero

Oficial de Almacenes de
Valores Nacional

lefe de Unidad de Valores

. Sistem
Nacional seerd

" Recibe la Nota de solicitud |

" Remite aUnidadde

| Remite a Unidad de A
|

|

i registra en el subsistema de |

¥

apruebae instruye a que se |
realice el procesode |
adquisicién J

Presupuesto

No
:"_

-~ N
\(‘in!urm,e/'- ——f*

B Recibe Nma‘ de

i

L
!”En coordinacion con el Ofic o . : \5 o Calculalacantidad de 3
de Almacenes de Valores { Verifica existencias devalores| adquisicion del material
Nacionalse andlizan los ! en almacén e valorado en funcién al
o e B consumo promedio
S semestral

e Imprime nota de
solicitud de material
valorado.

*  Imprime cuadro de
| resumen de consumo

;

Firma la nota de solicitud, |
i adjuntando cuadro de
i resumen de consumoy
i remite a DNAF g

citud

¥

P

¢ Presupuesto] {

St A a3 [ -
_ j —= Solicita :onec:hns% i Da el visto buenovJ
o L

firma

Recibenota de solicitud
aprobada y verifica.

contrataciones, para el

...contrataciones ./

SRISENE, SR
| Remite al Director |
! General Ejecutivo |

/

Descripcion de procedimientos

N°® RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Jefe Nacional de
Unidad de valores,
1 Oficial Nacional de
almacenes de
valores.

Se analiza la informacion histarica de salidas de material valorado, a
departamentales y provinciales, Brigadas moviles, Unidad de extranjeria y
Oficinas en el Exterior.
Se obtiene el consumo promedio semestral de material utilizado (CPS), en
funcion de las emisiones/asignaciones de material valorado.
Se obtiene las existencias (E) en el Aimacén Nacional de Valores.
Se calcula la cantidad de adquisicion en funcion a la formula:
R=CPS-E +MS
Donde :
R: Requerimiento de adquisicion
CPS: Consumo promedio semestral
E: Existencias en Almacén Nacional
MS: Margen de seguridad (que es del 40%)

Simplificando la formula se tiene:
R=14*CPS-E
El resultado se redondea al mditiplo de 10.000 mas alto

Jefe Nacional de
Unidad de Valores y
2 | Oficial Nacional de
Almacenes de
Valores.

Elabora una Nota de Solicitud, adjuntando cuadro de resumen de consumo y
especificaciones técnicas del material solicitado.

Director Nacional de
3 | Administracion y
Finanzas

Recibe Nota de solicitud

Si no contiene errores lo aprueba y firma dando su Visto bueno y remite a
Director Nacional de Planificacion para su certificacion POA y presupuestos,
Si contiene errores solicita correccion y vuelve al paso 1

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUD 1CIONES
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4 Director Nacional de | Recibe Nota de Solicitud, elabora certificacion POA y remite a Unidad de

Planificacion Presupuestos.
5 Oficial Nacional de Recibe Nota de Solicitud, elabora certificacion presupuestaria y remite al
Presupuesto Director Nacional Administrativos Financiero.

Director Nacional de

6 | Administracion y Recibe documentacion si no falta documentacion y remite a Director General

Ejecutivo para su aprobacion.

Finanzas
Director General Recibe la Nota de solicitud, aprueba el mismo e instruye que se inicie el proceso
7 | Ejecutivo (RPC O de adquisicion de material valorado remitiendo a la Unidad Nacional de
RPA) Contrataciones.
Jefe Nacional de . s ;
g | Unicad de Recibe la nota de solicitud aprobada y procede a realizar el proceso de

. contratacion en el subsistema de contrataciones, se un modalidad.
|| Contrataciones \ seg odalidad

9.2. RECEPCION Y REGISTRO DE MATERIAL VALORADO ADQUIRIDO.
De modo general los materiales recibidos en los almacenes pueden tener dos origenes: interno

o externo.

Los materiales de origen externo pueden tener las siguientes procedencias:

a) De un proveedor; persona natural o representante legal de una empresa que se dedica
a la venta de material valorado; por ejemplo, Imprenta Arcoiris
b) Custodia provisional; material valorado que por diversas circunstancias estén

contemplados en proceso de devolucién o considerados como garantia del material

adquirido.
c) Devolucién por garantia (reparacion externa); material que por consecuencia del
\ inadecuado funcionamiento fue devuelto al proveedor y este en cumplimiento a la
2 1| garantia efecttia el cambio del material

d) Prueba; materiales que deben ser sometidos necesariamente a un periodo de prueba

antes de ser puestos en funcionamiento, ejemplo: Rollos Duragard.

Los materiales de origen interno pueden tener las siguientes procedencias:
T a) Asignacion.La transferencia sucede exclusivamente entre el almacén central y un sub
almacenes. Su efecto contable da como resultado un crédito en el origen y un débito

en el destino, ambos de igual valor, sin que haya alteracion en la cuenta stock a nivel

de direccion, es decir, la transferencia no es mas que el movimiento de materiales de

[ stock de un local a otro, sustentada por documento. Su finalidad principal es la de

' \ colocar los materiales lo mas proximo posible de las unidades operativas de mayor
demanda.

b) Devolucién. La devolucién de materiales sucede exclusivamente de una unidad

interna a un almacén; cualquiera que sea su origen o justificacion, solamente seran

é* 21
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recibidos para reincorporacion a los stocks, los materiales en perfectas condiciones de
uso, y que no hayan sufrido cualquier tipo de alteraciéon en su caracteristica original.
Por ejemplo, cuando cierra un Oficina Semipermanente, el material presenta fallas de
fabrica.

c) Custodia provisional. En los casos excepcionales y respaldados en un evento
relevante, el almacen podra efectuar la custodia provisional de cualquier material, sin
embargo debera estar respaldado con documentacion del area interesada, para que
se tenga el origen para el respectivo control fisico. En ese caso, se resalta que la

custodia jamas debera ser de caracter permanente o definitivo.

Objetivo
Planear, dirigir y verificar la recepcion de material valorado en las instalaciones del Almacén
de valores; buscando la mayor eficiencia en los métodos de seguridad, inspeccion y

verificacion.

Cargos involucrados
« Jefe Nacional de Unidad de Valores
« Oficial Nacional de Almacenes de Valores
« Director Nacional Administracion y Finanzas
« Comision de Recepcidn

. e Jefe Nacional de Contrataciones

/ Recepcion de materiales
El Oficial del Almacén Nacional de Valores y la Comision de recepcion, en esta etapa tienen
la tarea especifica de revisar, verificar minuciosamente que los bienes adquiridos sean los

requeridos en cantidad, en propiedades técnicas, fisicas y funcionales.

4 Si los bienes adquiridos cumplen con las especificaciones detalladas en el Documento Base
de Contratacién: se debera permitir el ingreso definitivo al almacén. Pero, si los bienes no
: cumplen con las especificaciones, entonces se recibiran provisionalmente estos materiales
)\& hasta poner en orden cualquier irregularidad, en un tiempo determinado por la comision o

como se establece en el Documento Base de Contratacion.

Cuando el Responsable de Almacenes, el Responsable de Recepcion o la Comisién de
Recepcién expresen su conformidad con los materiales valorado entregados por el proveedor,

elaboraran el documento de recepcion oficial de material valorado.

22
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Ingreso de materiales

Segip

Una vez que el material valorado haya sido verificado, debe ingresar al almacén nacional de

valores registrando en el sistema antes de ser entregado al destinatario final, se debera llenar

el formulario de Nota de Ingreso al Almacén: firmando el Oficial Nacional de Almacén de

Valores. Si es rechazado, se debe registrar en sistema las causas del rechazo.

Una vez recibidos los bienes, el Responsable Nacional de Almacén realizado al registro de

ingreso a almacenes, adjuntara la siguiente documentacion:

v Documento de recepcion oficial del Material Valorado emitido por la entidad:

v
v

Nota de remision.

v" Fotocopia de la Nota Fiscal o Factura.

Diagrama de flujo

Documento de compra que podra ser orden de compra o contrato.

Recepcion y registro del material valerado adquirido

ATRN

Responsable del Proceso de

Jefe de Unidad de Valores

Oficial de Almacenes de

Sistema de Adm. De Material

4 - i Sl l
7 conforme et
o

(MAE 0 AUTORIDAD
COMPETENTE)

Citres Contratacidn Nacional Valores Nacional Valorado
INICIO }
WVI ........ -
{ (UNIDAD DE 3 {e  Recibe el material
CONTRATACIONES) l Recibe la documentacidn del i i 1 valorado, y la
Envia ala Unidad de Valores | proceso de Adquisicidn, y remite al Recibe la documentacion del | documentacién del
Nacional el proceso de Jefe de Unidad de Valores Nacional | “f. 4 proceso de Adquisicion, e i proceso de adquisicion.
adquisicion instruye a la recepcién i Prepara el material
— s 15 valorado parasu
i) recepcion y verificacion
(PROVEEDOR)
Envia al almacén de valores
el material valorado
{Registra:

Realiza I2 designacién del
comité de Recepcion

(COMISION DE RECEPCION)| |
Realiza larecepcién, yla | |

verificacion del material
valorado entregado

¥

e ——
Realiza el registro de todo el

* Losdatosdela
Recepcidn,

comision de recepcion,

material recepcionado en el

Firma Acta de ingresoy enviaa: 1
1 copia: Unidad de Contabilidad

Firma el Acta de Ingresoy

sistema

Firma el Acta de Ingresoy

2 copia: Unidad de Contrataciones
3 copia: Unidad de Valores

remite al DN AF

remite al Jefe de la Unidad de
Valores ‘\"

Recibe la copia firmada, para}

-
Clasifica el material valorado

el control del almacen de

valores
) PEBEIEIEETS

ingresado en almacén de
valores

L

Realiza el rechazo en el

el material ingresadoy
H sus caracteristicas

| (serie, numeracién,

| cantidad, y otros)

{s  Imprime 3 copias Acta
{ de ingreso

|
!
{* Losintegrantesdela
|
i

-

_( Firmay envia reclamo al |

e IR =y
(PROVEEDOR) ]
Recibe el acta de rechazo y
las causasy firma la copia.

\.._povedor _ J

" Fiem ;';?'e"}};?i}‘éfm
alores

sistema

\ _Unidad de V. 4

/
> Recibe copia firmada

Recibe Acta de Rechazo
__firmada /

-
i Registra:
i* Losdatosde la
] Recepcion,
I ] comisién de

‘*W*] recepcion,

is  elmaterial rechazado y
i sus causales
i Imprime 2 copias del
i ActadeRechazo
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Descripcion del procedimiento

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Responsable del Recibe la documentacién del Proceso de Adquisicion
= L e Remite documentacion a Unidad Nacional de Valores
contratacion
2 ﬂ?‘%:;ggr:/ilg?es Recibe la documentacion del proceso de adquisicion e instruye a la recepcion
3 glf lcial Nadonal ge Recibe el material valorado de manera fisica en almacén, Ordena las cajas de
macenes de 3 :
S —— manera correlativa y por item
. 4 g?ﬁp‘;éﬁ;ﬂdad Realiza la designacion del Comité de Recepcion
-, Realiza la recepcion verificando Cantidad del material valorado por item,
~ 5 - correlatividad (cuando sea oportuno), verificar gue no exista material faltante,
recepcion =
sobrante y/o dafiado.
Coriision de Compara con la Nota de Remision o Entrega de la Empresa proveedora
: 6 L verificando en este documento la cantidad de material y la correlatividad (si
recepcion
corresponde).
- Se verifica, que el material valorado corresponda a lo declarado en el manifiesto
omision de .2 : 5 - hi
- 7 recepcion de entrega (Deteccion de errores de imprenta) y las especificaciones técnicas
establecidas en el DBC.
= Oficial Nacional de Se registra en el sistema los datos principales de los integrantes del comité de
8 Almacenes de recepcion (nombres, apellidos, Documento de identidad, Cargo, y otros que se
Valores considere necesarios)
~ Siel material valorado ha sido rechazado por la comision de recepcion, se
emite Acta de Rechazo de los materiales rechazados y los nombres de los
integrantes del comite de recepcion, dirigido al Responsable del Procesos
de Contratacion indicando las causas, en dos copias; debidamente firmado
i tanto por el Oficial Nacional de Almacenes de Valores como por el Jefe
Nacional de la Unidad de Valores.
Si el material valorado ha sido aceptado por la comision de recepcion, se
procede a registrar en Acta de Recepcion Definitiva la informacion de los
Oficial Nacional de materiales valorados: tipo de material, serie, numeracion, cantidad, precio
9 | Almacenes de unitario, correlativos (si corresponde) y otros que se considere necesarios.
Z. /\ Valores El acta debe estar firmado por las personas integrantes del comité de
il recepcion.
2 g Para el ingreso a Almacén de Valores se debe registrar en el formularios
' Nota de Ingreso Almacenes de los materiales valorados recepcionados
debidamente firmado por el Oficial Nacional de Almacenes de Valores como
por el Jefe Nacional de la Unidad de Valores, el mismo debe estar adjunto
por la fotocopia de Nota fiscal o Factura 'y Fotocopia de Nota de Remision.
Se remite toda esta documentacién en tres copias al Responsable del
Procesos de Contratacion.
Firma la Nota de Ingreso Almacén de valores (NIA) y remite las copias a
Responsable del 1 copia: Unidad de Contabilidad
{ 10 | Proceso de 2 copia: Unidad de Contrataciones
W, L Contratacion 3 copia: Unidad de Valores: copia de respaldo del ingreso J

\( . 9.3. SoLIcITUD DE MATERIAL VALORADO.

Objetivo
Establecer los pasos que se requieren elaborar Solicitud de Material Valorado, a objeto de
cumplir y atender a las solicitudes realizados por las unidades operativas para el normal

desarrollo de las actividades propias de emision documental.
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Este procedimiento describe las actividades de planificaciéon y control realizadas de forma
quincenal (esto contempla 15 dias, mas 5 dias de margen de seguridad) entre las Oficinas
Provinciales, las Oficinas Departamentales y la Oficina Nacional, en la provision de materiales
valorados.

En el caso de la Unidad de extranjeria las solicitudes son de manera mensual; mientras que
en las Brigadas Méviles realizan la solicitud segun planificacién, ya que sus operaciones son
de caracter eventual. La Oficinas en el Exterior las solicitudes lo realizan de acuerdo a
planificacion considerando la logistica de envié en coordinacién con la Direccion Nacional de

Operaciones.

Las unidades de valores departamentales, unidad de extranjeria, unidad de Brigadas moviles
y Oficinas en el Exterior deben solicitar a la Unidad Nacional de Valores material valorado para
su abastecimiento.

Las unidades de valores provinciales y/o Oficinas regionales (incluyendo las
semipermanentes) realizan su solicitud de material valorado a la unidad de Valores de la

Direccion Departamental correspondiente.

CARGOS INVOLUCRADOS
» Jefe Nacional de Unidad de Valores.
« Oficial Nacional de Almacenes de Valores
o Director Nacional de Administracién y Finanzas
« Director Nacional de Operaciones
« Director de Brigadas Moviles
» Director Departamental
« Jefe Nacional de Unidad de Extranjeria
« Oficial de Operaciones
« Oficial Departamental de Valores
« Encargado de Valores provincial o regional
« Encargado de Material Valorado de Brigadas Moviles
« Encargado de Material Valorado Extranjeria

« Encargado de Material Valorado de Oficina en el Exterior
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Diagramas de Flujo

Solicitar Material Valorado (De : Oficina Departamental, Unidad Extranjeria o Unidad de Brigadas Maviles
A: Oficina Nacional)

Director Nacional
Administrativo Financiero,

Jefe de Unidad de Valores
Nacicnal

Oficial de almacenes de Valores
Nacional

e s o @

Director Departamental

Director de Brigadas Mdviles

Jefe de Unidad de Extranjeria
Director Nacional de Operaciones

Oficial de Valores
Departamental

Encargado de Mat. Valorado de
Brigadas Mdviles

Encargado de Mat. Valorado de
Extranjeria

Encargados de Oficinasen el
Exterior

Sistema

(DIRECTOR NAL. ADM.
FINANCIERQ)
Recibe la solicitud, da el visto
bueno y laremite al Jefe de
Unidad de Valores

v
(" (JEFE UNIDAD DE VALORES )
NAL.)

Recibela solicitud aprobada e
\___instruyela asignacién )

(OFICIAL DE ALMACENES DE |
VALORES NAL.)
Procede ala asignacién del
material solicitado y a su
envio

FIN
(ver Asignacién y

Firmay remite a
Direccion
Nacional de
Administracion y
Finanzas

Instruye la
correccion dela
solicitud

sl - NO
P
7 in
bservacion

EXTRANIJERIA}
Recibe la solicitud y verifica

{ (JEFE DE UNIDAD DE
L que no tenga errores

(DIRECTOR DE BRIGADAS
MOVILES)

e

Unidad de
Extranjeria

{ INICIO )

Se analizan las existencias en
inventario, y se calcula la
cantidad para solicitar.

Firma el formulario de
Solicitud (FORM. AV-1) y
remite a su inmediato
superior para su aprobacidn

Pa—

i

a unidad de Valore
solicitante es:

Recibe la solicitud y verifica &
que no tenga errores

(DIRECTOR
| DEPARTAMENTAL)

Brigadas Moviles

Recibe la solicitud y verifica

\_ que no tenga errores

(" (DIRECTOR NACIOHNAL DE |
o OPERACIONES z

Unidad de Valores Departamental

Oficinas en el Exterior

Recibe la solicitud y verifica
queno tenga errares

Calcula la cantidad de
requerimiento en
funcion de la produccion
Imprime Formulario de
solicitud (FORM AV-1)
de material valorado con
el codigo unico asignado
a la solicitud
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Solicitar Material Valorado (De: Oficina Provincial o Regional
A: Oficina Departamental)
* Oficial de Valores e Oficina Provincial o
e Director Departamental i
Departamental H Regional SIBLema
. Calcula la cantidad de
v requerimiento en
, ~ 2 i
| Se analizan las existencias en {unc1_0n dFe b prfd!.lccwon
~»| inventario, y se calcula la »* mlpntm; meu ana:le
cantidad para solicitar. fi: I:;a:erﬁalsfa?gi\;; )mn
el codigo Unico asignado
a la solicitud
Firma el formulario de
Recibe la solicitud y verifica .. Solicitud (FORM. AV-1)y PN e ;
{ que no tenga errores | remite al Director |4
B e il t Departamental
Vi
sl b .\\\
rd Sin
s i NO
\%\;amone
//
' . - N e e e e
| Recibe la solicitud y procede | Firma y remite al Instruye la
i arealizarla asignaciény |4t Oficial de valores correccion de |a -
| envio del Material Valorado | | Departamental | solicitud
3 it T el Al
T \
{{ver Asignacidn y
entrega) /
SN o

Descripcién de procedimientos:

9.3.1.SOLICITUD DE VALORES - De: Oficina Departamental de Valores A: Oficina
Nacional de Valores

N°® RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Oficial Departamental
de Valores

Hasta 5 dias habiles administrativos antes de iniciar las operaciones de una
quincena, de forma coordinada con el Técnico de Valores o encargado de almacen
de valores departamental, realiza la verificacion de las existencias a través del
sistema informatico y el Kardex del Almacén de Valores; a fin de realizar la
Estimacion del Consumo Departamental Quincenal.

Se analiza la informacion histérica de salidas de material valorado, se obtiene el
Consumo Promedio de Produccion Quincenal (CPPQ) (de las 3 tltimas quincenas),
en funcion del material valorado utilizado (valores emitidos y anulados), mediante
el sistema informatico.

Se obtiene las existencias en el almacén de Valores (E) mediante el sistema
informatico.

El sistema calcula la cantidad de adquisicién en funcion a la férmula:
R=CPPQ-E+MS

Dénde :

R: Requerimiento de Material Valorado

CPPQ: Consumo Promedio de Produccion Quincenal
E: Existencias en almacen
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MS: Margen de seguridad (que es del 40% o el equivalente al stock minimo)
Simplificando la formula se tiene:
R=1,4*CPPQ-E
El resultado se redondea al multiplo de 1.000 més alto
2 Oficial Departamental | Imprime el formulario de solicitud (FORM. AV-1) y lo firma, remite al director
de Valores departamental para su aprobacion.
Recibe la informacién y la verifica,
3 Director - Si existen observaciones, instruye las correcciones al mismo.
Departamental - Si no existen observaciones, aprueba solicitud y remite la Nota Interna a la
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Director Nacional de
4 | Administracion y Recibe la solicitud y remite al Jefe Nacional de Unidad de Valores
Finanzas
Jefe Nacional de
Unidad de Valores
5 | y/o Oficial Nacional Recibe la solicitud y verifica las existencias en Almacén Nacional de Valores
de Almacenes de
Valores
Jefe Nacional de
Unidad de Valores Si procede, se realiza la asignacion de material valorado a la unidad solicitante en
6 | ylo Oficial Nacional el sistema informatico, para que se registre de manera automatica la salida de
de Almacenes de material valorado del almacén (ver Asignacion de Material Valorado).
Valores

9.3.2.SOLICITUD DE VALORES: De: Oficina Provincial o Regional A: Oficina
Departamental de Valores

ACTIVIDADES

Hasta 5 dias habiles administrativos antes de iniciar las operaciones de una quincena,
realiza |a verificacion de las existencias a través del sistema informatico y el Kardex del
Almacén de Valores; a fin de realizar la Estimacion del Consumo Departamental
Quincenal.

Se analiza la informacién historica de salidas de material valorado, se obtiene el
Consumo Promedio de Produccion Quincenal (CPPQ) de las tres altimas quincenas, en
funcion del material valorado utilizado (valores emitidos y anulados), mediante el
sistema informatico.

N° | RESPONSABLE

Se obtiene las existencias en el almacén de Valores (E) mediante el sistema informatico.
Encargado de El sistema calcula la cantidad de adquisicion en funcion a la férmula:
valores (Oficina
provincial o
regional)

R=CPPQM- E + MS

Donde:
R: Requerimiento de Material Valorado
CPPQ: Consumo Promedio de Produccién Quincenal

E: Existencias en almacén
F5 MS: Margen de seguridad (que es del 40% o el equivalente al stock minimo)

Simplificando la formula se tiene:
R=14*CPPQ-E

El resultado se redondea al mditiplo de 100 mas alto

Encargado de
valores (Oficina
provincial o
regional)

Imprime el formulario de solicitud (FORM. AV-1) y lo firma, remite al Director
Departamental correspondiente.
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Recibe la informacion y la verifica,
3 Director - Si existen observaciones, instruye las correcciones al mismo.
Departamental Si no existen observaciones, aprueba solicitud y remite la Nota Interna al Oficial
Departamental de Valores
Oficial
4 | Departamental Recibe la solicitud y verifica las existencias en almacén
de Valores
Oficial Si procede, se realiza la asignacion de material valorado a la unidad solicitante en el
5 | Departamental sistema informatico, para que se registre de manera automatica la salida de material
de Valores valorado del almacén (ver Asignacion de Material Valorado).
9.3.3. SOLICITUD DE VALORES De: Direccién de Brigadas Méviles A: Oficina
Nacional
N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES
Hasta 5 dias habiles administrativos antes de iniciar las operaciones mensuales o
programa de actividades, realiza la verificacion de las existencias a través del sistema
informatico y el Kardex del almacén de Brigadas Moviles; a fin de establecer la necesidad
de realizar la solicitud de valores en coordinacion con el Director de Brigadas Moéviles y
las planificaciones realizadas para esta Direccién.
Si existe la necesidad de realizar la solicitud de valores, elabora una Nota Interna
adjuntando el Formulario AV-1 Solicitud de Material Valorado.
Se analiza la informacion histérica de salidas de material valorado, Se obtiene el
Consumo Promedio de Produccion Mensual (CPPM), (de los ultimos 3 meses o
Encargado de poblacién de destino) en funcion del material valorado utilizado (valores emisiones y
1 Materi anulados), mediante el sistema informatico.
aterial Valorado
de-SngadasMavion Se obtiene las existencias en el almacén de Valores (E) mediante el sistema informatico.
El sistema calcula la cantidad de adquisicion en funcién a la formula:
R=CPPM - E + MS
Donde:
R: Requerimiento de Material Valorado
CPPM: Consumo promedio de produccién mensual
E: Existencias en almacén
MS: Margen de seguridad (que es del 40%)
Simplificando la formula se tiene:
R=14*CPPM-E
Encargees de Imprime el formulario de solicitud (FORM. AV-1) y lo firma, remite al Director de Brigadas
2 | Matenial Vislorada Moviles para su aprobacion
de Brigadas Méviles
Recibe la informacion y la verifica,
Director de - Si existen observaciones, instruye las correcciones al mismo.
= Brigadas Moviles - Sino existen observaciones, aprueba solicitud y remite la Nota Interna a la Direccion
! Nacional de Administracion y Finanzas
Director Nacional
4 | de Administracion y | Recibe la solicitud y remite al Jefe Nacional de Unidad de Valores
Finanzas
Jefe Nacional de
Unidad de Valores
5 | ylo Oficial Nacional | Recibe la solicitud y verifica las existencias en almacén
de Almacenes de
Valores
Jefe Nacional de ) .
Unidad de Valores Si procede, se realiza la asignacion de material valorado a la unidad solicitante en.el
6 | y/o Oficial Nacional | sistema informatico, para que se registre de manera automatica la salida de material
de Almacenes de valorado del almacén (ver Asignacién de Material Valorado).
Valores
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9.3.4.SOLICITUD DE VALORES De: Unidad de Extranjeria A: Oficina Nacional

de Extranjeria

N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES
Hasta 5 dias habiles administrativos antes de iniciar las operaciones mensuales,
realiza la verificacion de las existencias a través del sistema informatico y el Kardex
del almacén de valores de extranjeria; a fin de establecer la necesidad de realizar la
solicitud de valores.
Si existe la necesidad de realizar la solicitud de valores, elabora una Nota Interna
adjuntando la solicitud mediante el Formulario AV-1 de Solicitud de Material Valorado.
Se analiza la informacién histérica de salidas de material valorado, se obtiene el
Consumo Promedio de Produccién Mensual (CPPM), (de los ultimos 3 meses) en
fqncic'nn Qel material valorado utilizado (valores emitidos y anulados), mediante el
Encargado de sistema informatico.
1 | Material valorado . . 3 ; : :
de Extranjeria Se obtiene las existencias en el almacén de Valores (E) mediante el sistema
informatico.
El sistema calcula la cantidad de adquisicion en funcioén a la formula:
R=CPPM-E + MS
Dénde:
R: Requerimiento de Material Valorado
CPPM: Consumo Promedio de Produccion Mensual
E: Existencias en almacén
MS: Margen de seguridad (que es del 40%)
Simplificando la formula se tiene:
R=1,4*CPPM-E
Encargado de i . - . )
g | Materalialordo Imprime el formulario de solicitud (FORM. AV-1) y lo firma, remite al Jefe de Unidad

de Extranjeria

Jefe de Unidad de

Recibe la informacion y la verifica,
- si existen observaciones, instruye las correcciones al mismo.

de Oficina en el
Exterior

2 Extranjeria - Sino existen observaciones, aprueba solicitud y remite la Nota Interna a la DNAF.
Director Nacional
4 | de Administracion y | Recibe la solicitud y remite al Jefe Nacional de Unidad de Valores
Finanzas
Jefe Nacional de
Unidad de Valores
5 | y/o Oficial Nacional | Recibe la solicitud y verifica las existencias en almacén
de Almacenes de
Valores
Jefe Nacional de
Unidad de Valores Si procede, se realiza la asignacion de material valorado a la unidad solicitante en el
6 | ylo Oficial Nacional | sistema informatico, para que se registre de manera automatica la salida de material
de Almacenes de valorado del almacén (ver Asignacion de Material Valorado).
Valores
9.3.5.SOLICITUD DE VALORES De: Oficina en el Extranjero A: Oficina Nacional
N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES
| Hasta 1 mes antes de iniciar las operaciones mensuales o programa de actividades
en el pais de destino, se realiza la verificacion de las existencias a través del sistema
Encargado de informatico y el Kardex del almacén de valores en el extranjero; a fin de establecer la
7 Material valorado necesidad de realizar la solicitud de valores.

Si existe la necesidad de realizar la solicitud de valores, elabora una Nota Interna
adjuntando la solicitud mediante el Formulario AV-1 de Solicitud de Material Valorado.
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Se analiza la informacion histérica de salidas de material valorado o poblacién de
destino; se obtiene el Consumo Promedio de Produccion Mensual (CPPM), (de los
ultimos 3 meses si corresponde) en funcién de los valores utilizados (valores emitidos
y anulados), mediante el sistema informatico

Se obtiene las existencias en el almacén de Valores (E) mediante el sistema
informatico.
El sistema calcula la cantidad de adquisicién en funcion a la férmula:

R=CPPM-E + MS
Donde:
R: Requerimiento de Material Valorado
CPPM: Consumo Promedio de Produccion Mensual
E: Existencias en almacén
MS: Margen de seguridad (que es del 40%)

Simplificando la formula se tiene:
R= 1,4 *CPPM - E

Encargado de
Material valorado
de Oficina en el
Exterior

Imprime el formulario de solicitud (FORM. AV-1) y lo firma, remite al Director Nacional
de Operaciones.

Director Nacional
de Operaciones

Recibe la informacion y la verifica,

- Si existen observaciones, instruye las correcciones al mismo.
Si no existen observaciones, aprueba solicitud y remite la Nota Interna a la DNAF.
Se remite una copia de la solicitud a la MAE, para nota de solicitud a cancilleria
para el envid del material via valija diplomatica.

10

Director Nacional
de Administracion y
Finanzas

Recibe la solicitud y remite al Jefe de Unidad de Valores Nacional

11

Jefe Nacional de
Unidad de Valores
y/o Oficial Nacional
de Almacenes de
Valores

Recibe la solicitud y verifica las existencias en almacén

12

Jefe Nacional de
Unidad de Valores
y/o Oficial Nacional
de Almacenes de
Valores

Si procede, se realiza la asignaciéon de material valorado a la unidad solicitante en el
sistema informatico, para que se registre de manera automatica la salida de material
valorado del almacén (ver Asignacién de Material Valorado).

De existir solicitudes de otras unidades operativas o administrativas la secuencia del flujo se

repite considerando la dependencia del funcionario a cargo de la administracion de material

| valorado.

Objetivo
Establecer la asignacion y entrega de forma oportuna y eficiente el material valorado con base

~. 9.4. ASIGNACION Y ENTREGA DE MATERIAL VALORADO SOLICITADO.

en los requerimientos de las unidades de valores departamentales, unidad de extranjeria,

unidad de Brigadas moviles y Oficinas en el Exterior, satisfaciendo en todo momento las
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necesidades de Material Valorado con la calidad y caracteristicas solicitadas permitiendo la

atencion a los usuarios en los tiempos establecidos.

Las unidades que suministran y asignan material valorado son:

La Unidad Nacional de Valores, que suministra material valorado segun solicitud a las

Direcciones Departamentales, la Direccion de Brigadas Moéviles, Jefatura Nacional de

Extranjeria y Oficinas en el Exterior.

Las Unidades de Valores Departamentales, deben dotar de material valorado en base

a las solicitudes de las oficinas operativas provinciales, regionales y semipermanentes.

Cuando estas unidades de valores han recibido la solicitud aprobada y firmada, deben

responder a dicha solicitud, primeramente, verificando las existencias de material, luego

realizando la asignacién del material a la unidad solicitante y por ultimo realizando la entrega

o envio del material solicitado.

Cargos involucrados

£ )

Jefe Nacional de Unidad de Valores

Oficial Nacional de Almacenes de Valores
Director Nacional de Administracién y Finanzas
Director Departamental

Director de Brigadas Moviles

Oficial Departamental de Valores

Técnico de Valores y rangos

Encargado de Valores Provincial o Regional
Encargado de Material Valorado de Brigadas Méviles
Jefe de Unidad de Extranjeria

Encargado de Material Valorado Extranjeria

Encargado de Material Valorado en el Exterior
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Asignacion y entrega de material valorado salicitado

Unidad encargada de Valores

Oficial de Almacenes de Valores
Nacional,

Jefe de Unidad de Valores

rRecibe el material y la nota
de entrega (Formulario de
entrega FORM AV-2)

!

Realiza la verificacion del
material recibido segun la
solicitud realizada y la nota
de entrega enviada.
Corroborando Cantidad,
Correlativo del material (si

~

L corresponde)
Sl NO
s coincide ot Y

Rechaza el material y en
coordinacion con el
encargado de Valores que
realizo la asignacién de
material valorado, revisan la
solicitud

et Envia dos copias del

DE VALORES NAL. /
TECNICO DE ALMACENES

o Encargado de Almacén de Valores Nacional Sistema
Solicitante De i
partamental s Oficial de valores Departamental
Personal de Valores
INICIO
Recibe la solicitud de
material valorado

debidamente autorizada por

| el Director correspondientey
Verifica Existencias en
coordinacion con Almacenes
(OFICIAL DE ALMACENES DE | daValores
VALORES NAL. / TECNICO DE Muestra existencias del
ALMACENES DE VALORES L _Ll material solicitado en el
DEPTAL.) inventario del Almacén de
Verifica existencias en valores
Almacenes.
ot
7
g ] (OFICIAL DE ALMACENES |

DE VALORES DEPTAL.)
Realiza la asignacion del
material solicitado

e Autoriza la asignacion
y envio del material
valorado firmando el
formulario de

P

(PERSONAL DE VALORES)
Prepara el lotey embala las
cajas del material valorado
de manera ordenada y
clasificada

s =

(PERSONAL DE VALORES)

« Realiza el envio del
Material Valorado

formulario de entrega
e Comunicaa la unidad
solicitante para el envio
Ly

entrega.

Instruye la
preparacién del
material y su envié

Recibe la nota de rechazoy

Realiza el ingreso del matenaﬂ
L recibido al inventario del I

> revisa con la Unidad
Solicitante el envio

|

«  Registra la asignacion del
material valorade a la unidad
solicitante.

e Realiza lasalida del material
valorado, en el inventario del
almacén

e Imprime el formulario de
Entrega de Material Valorado
(FORM. AV-2) 3 copias

Realiza el ingreso de material
—| al almacén de la unidad de

almacén de valores por
medio del sistema
informatico

Procede al control de calidad

valores solicitante.

del 100% de los materiales |
valorados recibidos

Remite maximo en 6 dias una

Recibe copia de Formulario
—| de entrega debidamente

copia del formulario de
entrega recibide
debidamente firmado.

L firmado para respaldo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS:

9.4.1.ASIGNACION Y ENTREGA DE MATERIAL VALORADO - De: Oficina Nacional
de Valores A: Unidad Departamental de Valores, Direccion de Brigadas
Maviles, Unidad de Extranjeria u Oficina en el Exterior

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Jef_e Nacional de Recibe la solicitud (Form. AV-1) debidamente aprobada por el Director Nacional de
Unidad de Valores Administracion y Finanzas
5 Jefe Nacional de En coordinacion con el Oficial Nacional de Almacenes de Valores, verifican en el
Unidad de Valores sistema las existencias del material solicitado
il Radian da Re_aliza_lg asignapit')n del ma'_(erial que se va a enyigr a la unidad solicitante. Esta
T rrm—— asignacion la realiza por medio dg! sistema |nfqrr_nat|co. _
NIAIATES Imprime Re_porte de entrega de Sistema Informatico y Formulario de entrega FORM
AV-2 tres ejemplares y los firma.
Prepara el material por lotes, embalajes y de manera ordenada y clasificada realiza
4 | Personal de valores el envio del material valorado, junto con dos ejemplares de la nota de entrega
(FORM AV2).
5 Unidad solicitaite ﬁ:eggal\en zlvr;)?tenai valorado junto con los ejemplares del formulario de entrega
Revisa de acuerdo a la nota de entrega, las cantidades, correlativos.
Si esta conforme: procede al control de calidad del 100 % del material recibido.
Revisando errores de impresion, y otros; esto para poder asignar a los operadores
material previamente verificado.
: =5 Se debe firmar la copia del formulario de entrega (dando conformidad a lo recibido)
& | Unidad solletants y debe ser enviada maximo en 4 dias habiles despues de la recepcion. Y debe
realizar el ingreso del material al sistema informatico.
Si no esta conforme y existen observaciones se rechaza el material valorado
enviado y se comunica el motivo del rechazo al Jefe Nacional de Unidad de Valores,
maximo en 24 horas.
0.4.2.ASIGNACION Y RECEPCION MATERIAL VALORADO - De: Oficina
Departamental A: Oficina Provincial o regional
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Oficial Departamental | Recibe la solicitud debidamente aprobada por el Director Departamental
de valores
2 Oficial Departamental | En coordinacién con el Encargado de almacén de valores, verifican en el sistema
de valores las existencias del material solicitado
Realiza la asignacion del material que se va a enviar a la unidad solicitante (oficinas
5 Oficial Departamental ﬁ}r%\;inr:c:?éis, regionales y otros). Esta asignacion la realiza por medio del sistema
de valores Imprime Reporte de entrega de Sistema Informatico y Formulario de entrega FORM
AV-2 tres ejemplares y los firma.
Oficial Departamental Prepara el material‘por lotes, emk_Jalajes y de manera ordenada y clasificada realiza
4 o el envio del material valorado, junto con dos ejemplares de la nota de entrega
(FORM AV2).
: s Recibe el material valorado enviado junto con dos ejemplares del formulario de
5 | Unidad solicitante entrega (FORM AV2).
Revisa de acuerdo a la nota de entrega, las cantidades, correlativos.
Si esta conforme, debe firmar una copia del formulario de entrega (dando
conformidad al material valorado recibido). Y realiza el ingreso del material valorado
al sistema informatico.
’ o Se remite el formulario de entrega debidamente firmado al Oficial Departamental de
8 | Unidad solictante Valores que hizo el envio del material, maximo en 2 dias habiles después de la
recepcion.
Si no esta conforme y existen observaciones se rechaza el material valorado
enviado y se comunica el motivo del rechazo al Oficial Departamental de Valores,
L maximo en 24 horas.
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9.5. REALIZAR OPERACIONES DEL MATERIAL VALORADO.

9.5.1.0PERACIONES OFICINA DEPARTAMENTAL, OFICINA PROVINCIAL-
REGIONAL Y DEL EXTERIOR

Objetivo
Establecer procedimientos para la emisiéon de cedulas de identidad en el marco de la
normativa vigente en todo territorio nacional y en el exterior del pais a través de las

Oficinas Operativas fijas y moviles.

Este proceso describe las actividades de dosificacion y control realizadas de forma diaria
con los operadores de todas las Oficinas Departamentales, Provinciales-Regional y del

exterior del Servicio General de ldentificacion Personal.

Los técnicos operadores son los encargados de recibir material valorado por parte del
encargado de valores (de una oficina operativa pueden ser Tecnico de Valores, Técnico
Administrativo) y realiza la emisién de cédulas de identidad, licencias para conducir y
cédulas de identidad de extranjeria al usuario que solicita el servicio en funcién a la

presentacion de los requisitos para su emision.

De las operaciones realizadas, a cada técnico operador le quedara al cierre de la jornada
de trabajo material valorado sobrante, material anulado y detalle de sistema (formulario
AV-10); los cuales deben ser entregados al encargado de valores para el descargo del

técnico operador. Este proceso se lo realiza de manera diaria.

Cargos Involucrados
o Oficial Departamental de Valores
« Técnico de Valores
e Técnico Operador (de emision Documental)
« Encargado de Valores (Oficina provincial o regional y del exterior)
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Diagrama de Flujo

Operaciones: Emisién de cedulas de identidad (Oficina Departamental y Oficina Provincial)

Oficial de valores
departamental

Operador Profesional/encargado de Slsrems
valores Provincial-regional
fe Calcula la cantidad que )
- Preparay ordena el sele va a asignar al
material valorado para operador segun
asignar a los operadores promedio mas alto
- Realiza la asignacién en Registra la asignacién de
el sistema de material > material valorado al
valorado al operador operador
segun calculo de Imprime formulario
produccidon mas alta del «Entrega y devolucion
operador. de material a Operador»
. - FORM AV-3c 2
J
,F

Recibe y revisa el material
valorado entregado segun el
formulario de entrega

NO
g (
Solicita
correccion

( Antes de empezar las
l operaciones debe revisar el

100% del materia valorado
asignado

T

Enicia proceso de operaciones

|

" Cierre de operaciones
L {al concluir la jornada)

Presenta su descargo al
Oficial de Valores o
encargado de Valores (segin

corresponda)
Boletas de depédsito
Material sobrante
Material anulado
Debellenar el
Formulario AV-3c la
parte de devolucion con

a8 8 8

4 ~
Entrega el material valorado
y el formulario de entrega al

los datos de descargo. J

operador

Revisa los descargos
presentados. |
Introduce estos descargos al
sistema.

Registra la devolucién
del material y descargos

realizados por el
operador

Alerta si existe alguna
diferencia entre lo

ingresado y lo devuelto.

Si existe alguna diferencia 5
entre lo entregado y los
descargos presentados se

L este hecho.

(" Remite informe Quincenal E
sobre emision de cedulas de

identidad y material valorado
anulado, ala Oficina Nacional
adjuntando
FORM AV-4c
FORM AV-5c

De manera mensual remite
informe consalidado sobre
la emisién de las cedulas
de identidad a nivel
departamental, ala
Unidad de Valores Oficina
Nacional.

instruye al operador la
aclaracién y correccién de

£l material devuelto es
reingresado al inventario del
almacén, y serd asignado al
mismo operador al dia
siguiente

FIN
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Descripcion de Procedimientos

I RESPONSABLE ACTIVIDADES ]
[ Oficial Departamental de Prepara el material para la entrega a los operadores.
Valores /Técnico de Se entrega a cada operador la cantidad de acuerdo a la produccién mas alta
1 Valores/Encargado de de dicho Técnico Operador (emision documental).
Valores Provincial o Realiza la asignacion de material valorado en el sistema informatico.
regional/Encargado de Imprime el formulario AV-3c (asignacion), con la seccion de entrega de
oficina en el Exterior material valorado a operador debidamente impreso con el material asignado.
2 | Técnico Operador Ve_riﬁca el material fisigamente asignado con el If.ormulario de asignacion, si
existen errores o no coinciden se pide la correccion de este hecho.
Una vez concluida la jornada de trabajo. El operador debe presentar para su
descargo:
- Formulario AV-10, (detalle de pago y valores utilizados)
Entregar el material sobrante.
e Realizar la entrega del material anulado.
& | Thenko Oparadar Presentar el formulario AV-3 (reporte de produccion), debidamente
llenado con la informacion de la devolucion de material valorado.
La suma de los descargos, plasmados en el formulario AV-3 (reporte de
produccion), debe ser igual a la cantidad entregada al Operador al inicio de la
jornada laboral.
Oficial Departamental de
Valores /Técnico de Verifica los descargos presentados por el operador.
4 Valores/Encargado de Si existe alguna diferencia entre los descargos presentados y el material

Valores Provincial o
regional /Encargado de
oficina en el Exterior

entregado al inicio de la jornada laboral, se instruye al Técnico Operador la
aclaracion y/o correccion de los mismos.

Oficial Departamental de
Valores /Técnico de
Valores/Encargado de
Valores Provincial o
regional /Encargado de
oficina en el Exterior

Registra en el sistema la informacion del material valorado devuelto.
El técnico de valores confirma la entrega del material en sistema informatico.

!

{

Oficial Departamental de
Valores /Técnico de
Valores/Encargado de
Valores Provincial 0
regional /Encargado de
oficina en el Exterior

Prepara el material valorado para la siguiente jornada laboral, considerando
que a cada Operador se le puede reasignar el material sobrante de la jornada
anterior, adicionalmente a una nueva dosificacion.

Oficial Departamental de
Valores /Técnico de
Valores/Encargado de
Valores Provincial o
regional /Encargado de
oficina en el Exterior

Se debe remitir un informe en digital quincenal sobre |a emision de las cédulas
de identidad, asi como también el material valorado anulado dentro de este
periodo a la Unidad Nacional de Valores adjuntando los siguientes
formularios:

- Formulario AV-4 Produccion material valorado correlativo (se debe
enviar la informacion mensual en fisico con nota de atencion)
Formulario AV-5c de Material Valorado Anulado (se debe enviar la
informacion en fisico con nota de atencion)

Oficial Departamental de
Valores /Técnico de
Valores/Encargado de
Valores Provincial o
regional /Encargado de
oficina en el Exterior

Debe remitir un informe mensual consolidado sobre la emision de las cedulas
de identidad a nivel departamental, a la Unidad Nacional de Valores, de
manera digital hasta el 5 de cada mes y en forma fisica hasta el 10 de cada
mes: - Reportes de Cierre

- Inventario fisico valorado de los saldos en almaceén

. Kardex Valorado de la oficina departamental y regionales

9.5.2. OPERACIONES PARA LA EMISION DE LICENCIAS

Obijetivo

Establecer procedimiento para la emisién de Licencias para conducir de acuerdo a la

normativa vigente en sus diferentes categorias, en territorio nacional y en el exterior a

través de las Oficinas Operativas fiias y moviles.
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Cargos involucrados

« Oficial Departamental de Valores

« Técnico de Operador (Emision de Licencias para Conducir)

e« Técnico de Valores

« Encargado de Valores (Oficina provincial o regional)

Diagrama de Flujo

Operaciones: Emision de Licencias (Oficina Departamental y Oficina Provincial)

Operador de licencias

e Oficial de valores
departamental
Encargado de valores
Provincial-regional

Sistema

Prepara y ordena el
material valorado para
asignar alos operadores
de licencias

Realiza la asignacidén en
el sistema de material

valorado al operador
segun calculode
produccién mas alta del
operador. Se utiliza el

Recibe y revisa el material
valorado entregado segun el
formularic de entrega

NO sl

Solicit

correccion
[ Firma el formulario de
entrega
Inicia proceso de cpera:ionea
v
Cierre de operaciones (Al
concluirla jornada)

+

Presenta su descargo al
Oficial/técnico de Valores
- Reporte de impresion

Material sobrante
Material anulado

e

- Calcula la cantidad que
se le va a asignar al
operador segin
promedio mas alto

- Registra la asignacién de
s material valorado al
operador
- Imprime formulario

«Entrega de material
wvalorado» FORM AV-3
no correlativo

J

-
\ formularios AV-3 no
-
Entrega el material valorado
y el formulario de entrega al

correlativo
operador de licencias

Revisa los descargos
presentados.
Introduce estos descargos al
sistema.

- Registra la devolucion
del material y descargos
realizados por el

— operador de licencias

- Alerta si existe alguna

diferencia entre lo

ingresado y lo devuelto.

J

entre lo entregado vy los

Si existe alguna diferencia W
descargos presentados se

instruye al operador de
licencias la aclaracién y/o
correccion_de este hecho. /

Remite informe Quincenal 3
sobre emisién de Licencias
por categoria y material

valorado anulado, a la Oficina
Nacional adjuntando

FORM AV-5

:

De manera mensual remite
ﬁfarme consolidado sobre
la emisién de licencias de
conducir por categoria a
nivel departamental, a la

Unidad Nacional de
L valores

L FORM AV20

El material devuelto es
3| reingresado al inventario del
almacén
-
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Descripcion de procedimientos

N°® RESPONSABLE ACTIVIDADES
Prepara el material para la entrega a los operadores de licencias.
Oficial Departamental | Se entrega a cada Técnico Operador (de emision de licencias y/o de impresion de
de Valores /Técnico licencias) la cantidad de acuerdo al consumo promedio de material utilizado.
de valores/ Realiza la asignacién de material valorado en el sistema informatico.

1 Encargado de Imprime el formulario AV-3 (asignacion) de entrega de material valorado al Técnico
Valores Provincial o Operador (de emision de licencias y/o de impresion de licencias) debidamente
regional/Encargado impreso con el material asignado.
de Oficina en el La asignacién de material de impresion debe ser de forma diaria a excepcion de
exterior los rollos de impresion que se encuentran en maquina, estos se asignaran en base

a su rendimiento.
Z;?Qilgg c?.«fﬁsf::éigée Ve_riﬁc_:a el material_ asignado con el formulario de sistema_s, si existen errores 0 no

2 ; e coinciden las cantidades, descripcion se pide la correccion de este hecho. Si no
yl/o de impresion de K b J i IE s te ant d b e
| icencias) ay observaciones firma el Formulario de entrega de material valorado.

Una vez concluida la jornada laboral. De forma obligatoria el operador de licencias
debe realizar su cierre diario, presentando para su descargo:
e En el caso de Operador de emisién documental:
- Formularios AV-10 de los valores emitidos.
e En el caso de Operador de impresion:
- Reporte de impresion de las oficinas Operativas (Provinciales, Méviles u
otros) y reporte de entrega
- Las impresiones de las oficinas operativas regionales deben ser
detalladas en formulario AV-18 y ser entregadas al Oficial Departamental
Técnico Operador (de de Valores /Técnico de valores.

4 | emision de Licencias y/ - Entregar todo el material sobrante como ser tarjetas PVC y rollos no
de impresion de utilizados
Licencias) - Realizar la entrega del material anulado.

- Registrar en el formulario de CMM - Control del Consumo de Material de
Impresion.
E| material sobrante es aquel que no esta siendo utilizado; en el caso del material
de impresién gue se encuentre en la impresora es considerado como utilizado.
Estos se registran como utilizado en el sistema y Kardex valorado.
La suma de los descargos, plasmados en el formulario AV-3 (produccién), debe ser
igual a la cantidad entregada al Técnico Operador (de emision de licencias y/o de
impresion de licencias) al inicio de la jornada laboral.
Verifica los descargos presentados por el Técnico Operador (de emision de
Oficial Departamental | licencias y/o de impresién de licencias).
de Valores /Técnico Si existe alguna diferencia entre los descargos presentados y el material entregado
de valores/ al inicio de la jornada laboral, se instruye al Técnico Operador (de emision de

i Encargado de licencias y/o de impresion de licencias) la aclaracion y/o correccion de los mismos.
Valores Provincial o
regional/Encargado Remite las licencias impresas de las regionales segln AV-18 via currier o medio
de Oficina en el de envié utilizado (el envio también puede ser realizado por el técnico de
exterior impresiones con el VoBo de Oficial de valores o Supervisor de Operaciones)
Oficial Departamental
de Valores /Técnico Ingresa en el sistema la informacion del material valorado devuelto
de valores/ - Debe registrar la cantidad de emision de licencias para conducir en el

Encargado de Formulario AV-20 de "Produccion Diaria Licencias’, de forma diaria en

. Valores Provincial 0 base a los reportes y depésitos presentados.

regional/Encargado - Registra en Formulario AV-5 de Material Valorado Anulado.
de Oficina en el

exterior
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Oficial Departamental
de Valores /Técnico

de valores/
Encargado de Valores
Provincial o]

regional/Encargado
de Oficina en el
exterior

Prepara el material valorado para la siguiente jornada laboral considerando el
consumo promedio histérico.

Oficial Departamental
de Valores /[Técnico

de valores/
Encargado de Valores
Provincial o]

regional/Encargado
de Oficina en el
exterior

Se debe remitir un informe quincenal digital sobre la emision de las Licencias de
Conducir por Categoria, asi como también el material valorado anulado dentro de
este periodo a la Unidad de Valores Oficina Nacional adjuntando los siguientes
formularios:

- Formulario AV-20 de Produccién material valorado.

- Formulario AV-5 de Material Valorado Anulado (se debe enviar la

informacién mensual en fisico con nota de atencion).
- Formularios CCM

Oficial Departamental
de Valores /Técnico

de valores/
Encargado de Valores
Provincial o

regional/Encargado
de Oficina en el
exterior

Se debe remitir un informe mensual consolidado sobre la emision de las Licencias
para Conducir por categorias y por cada Oficina a nivel departamental, a la Unidad
Nacional de Valores, de manera digital hasta el 5 de cada mes y en forma fisica
hasta el 10 de cada mes.

- Formulario AV-20 de Produccion material valorado.

- Inventario fisico valorado de los saldos en almacén

Kardex Valorado de la oficina departamental y regionales
- Reporte de Control de impresién Formularios CCM

Para el caso de las brigadas méviles, en Encargado de la Brigada Movil o Supervisor de
Brigadas Méviles debe coordinar con el encargado de valores departamental y técnico de
impresion la impresion diaria de las licencias emitidas via correo electrénico a objeto de contar
con la documentacién de forma oportuna para su remision al lugar de origen.

9.5.3. OPERACIONES BRIGADAS MOVILES

Objetivo

Establecer el procedimiento para el control del material utilizado en la emision

documental a través de Brigadas Moviles.

Cargos involucrados

« Encargado de Material Valorado de Brigadas Moviles

« Técnico juridico

« Técnico de Operaciones
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Diagrama de Flujo

Operaciones: Brigadas moviles

Técnico juridico Encargado de Mat. Valorado

Técnico de operaciones de Brigadas Mdviles Sistema

(_ INICIO
L j

Asigna al técnico juridico la
~ »icantidad de material
I 3 z . 5
(e orado *  Registra la asignacion de
material valorado
> e Imprime formulario
«Entrega de material
(TECNICO JURIDICO) } 'S
; : ; Entrega el material valorado | valorado» FORM AV-2
Recibe y revisa el material | | f ario d ¥ 7
valorado entregado segin el | v-aldormulafionleentrega:al I
formulario de entrega J ol e

Sl
Coincide?

: Solicita “]
correccién
. Registra la devolucidn

del material y descargos

Revisa los descargos

presentados realizados por el
(TECNICO JURIDICO) gy R d : | =< operador de licencias
Firma el formulario de entrega Toces e_s;os Bscargons e Alerta si existe alguna
SBrema, diferencia entre lo
l ingresado y lo devuelto.
fia — T
Inicia proceso de operac;nnes}; Vs

Si existe alguna diferencia
entre lo entregado y los

Cierre de operaciones ; dscargs F.’re?e"t.ad,c? =8
instruye al Técnico juridico la
¥ aclaracion y/o correccion de
(TECNICO JURIDICO) este hecho.

Presenta su descargo al -
Encargado de Mat. Valorado de e Registra el material
Brigadas Moviles ol [ Se ingresa el material ' ol davhelto

. Boletas de deposito davusito:al sistema Trie |mpnmel formulario |.ie
. Material sobrante Devolucién de material

e  Material anulado FORM AV-7

=

El material devuelto
reingresa al almacén de
brigadas maviles

Almacén de Brigadas
Méviles del material
devuelto

Actualiza el stock de

Descripcién de procedimientos

N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES
Encargado de ‘ '
1 Material Asigna en el sistema informatico el material valorado al técnico juridico, segun
Valorado de formulario AV-2

Brigadas Moviles

Verifica el material asignado con el formulario de entrega, si existen errores o no
2 Técnico juridico | coinciden se pide la correccion de este hecho.
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Al retorno del operativo movil, el técnico juridico deberé realizar el descargo en un
plazo maximo de 24 horas con el Encargado de Material Valorado de Brigadas Moviles,
adjuntando los siguientes formularios:
3 Técnico juridico - Formulario AV-4c de Correlatividad y Produccion (es necesario en el
formulario AV-4 aclarar la cantidad emision con patrocinio)
Formulario AV-10 Reporte de depositos bancarios del sistema SINTESIS
- Formulario AV-5c de Material Valorado Anulado.
Enr;?::%?do de Vgriﬁpa los desca_rgos pr.esentados por el Técnico juridico. ‘
4 Valopado de _Sl existe alggna_difgrepqla entre los d_e:scargos presgptados yel -matenal entregado se
Brigadas Moviles instruye al Técnico juridico la aclaracion y/o correccion de los mismos.
Encargado de
5 Material Ingresa en el sistema la informacion del material valorado devuelto, imprime formulario
Valorado de AV-7 devolucion de material valorado sobrante.
Brigadas Mdviles
Encargado de
6 Material Verifica y si no hay ninguna observacion realiza la recepcion del material valorado
Valorado de devuelto en el sistema, para su ingreso en almacén de brigadas moviles
Brigadas Moviles
Se debe remitir un informe mensual consolidado sobre la emision de material valorado,
a la Unidad Nacional de Valores de manera digital hasta el 56 de cada mes y en forma
Encargado de fisica hasta el 10 dg cada mes. y . .
Material - Formular!o AV-4 Produccion materlal valorado correlativo. .
7 Valotads de - Formular},o AV-'S.C de Material Valor_gdo Anulado (se debe enviar la
Brigadas Moviles lnformaqlon en fisico con nota de atencion) .
- Inventario fisico valorado de los saldos en almacén y sub almacenes si
corresponde.
- Kardex Valorado

Los técnicos juridicos se constituyen en sub almacén de la Direccién de Brigadas Méviles y el

procedimiento de asignacion a los técnicos operadores debe ser similar al punto 9.5.1.

9.5.4.0PERACIONES UNIDAD DE EXTRANJERIA

Objetivo

Establecer el procedimiento para el control del material utilizado en la emision

documental a través de jefatura de extranjeria.

Cargos involucrados

« Encargado de Material Valorado extranjeria

« Técnico de Extranjeria de impresiones CIEs

Descripcion de procedimientos

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Encargado de Asigna en el sistema informatico el material valorado al técnico de extranjeria
Material Valorado | Imprime el formulario AV-3 (de asignacion).
1 extranjeria La asignacion de material de impresion debe ser de forma diaria a excepcion Fie los
rollos de impresion que se encuentran en maquina seran en base a su rendimiento.
n Verifica el material asignado con el formulario de entrega, si existen errores 0 no
2 Tecmgo Qe coinciden se pide la correccion de este hecho.
Extranjeria
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El Operador de al concluir la jornada de trabajo debera realizar el descargo,
presentando para su descargo:
En el caso de Operador de emisién:
s Boletas de depositos del banco, de los valores emitidos.
En el caso de Operador de impresion:
- Reporte de impresion
- Realizar entrega del material sobrante
- Realizar la entrega de material anulado
- Las impresiones de las oficinas de otros departamentos deben ser
Téctieo da detalladas en formulario AV-18 y ser entregadas al Encargado de Material
3 Extranjeria Valorado.
- Registrar en el formulario de CMM - Control del Consumo de Material de
Impresion,
Presentar el formulario de produccién, debidamente llenado con la informacién de la
devolucién de material valorado.
El material sobrante es aquel que no esta siendo utilizado; en el caso del material de
impresion que se encuentre en la impresora es considerado como utilizado. Estos se
registran como utilizado en el sistema y Kardex valorado.
Encargado de iiitieg ing d tad T,
Mitareed \ialoradts erifica los descargos presentados por el tecnico e extranjeria. .
4 extranjeria Si gmste alguna d:ferg'nma entre Ios_giescargos presentados y el material entregado
se instruye la aclaracion y/o correccion de los mismos.
Ingresa en el sistema la informacion del material valorado devuelto, emitido y anulado
Encargado de Ingresa la cantidad de emisiones de CIE's en el FORM de produccion.
5 Material Valorado
extranjeria Remite los CIE's impresas de las regionales segun AV-18 via currier o medio de
envio utilizado.
Se debe remitir un informe quincenal sobre la emision de las cédulas de identidad
Encargado de para extranjeros, asi como también el material valorado anulado dentro de este
6 Material Valorado | periodo a la Unidad de Valores Oficina Nacional adjuntando los siguientes
extranjeria formularios:
- Formulario Produccién material valorado.
- Formulario AV-5 de Material Valorado Anulado.
Encargado de Se debe remitir un informe mensual consolidado sobre la emision de las Cedulas de
Material Valorado | Identidad para Extranjeros a nivel nacional, a la Unidad Nacional de Valores, hasta
? extranjeria cada 5 del mes siguiente en forma digital y hasta 10 del mes siguiente en forma
fisica.
Encargado de Es el responsable de la custodia y descargo a traves de los formularios de los
Material Valorado | valorados y depositos de la CIES y licencias para extranjeros emitidos por la Unidad
8 extranjeria de Extranjeria,
S

“10. BAJA DE MATERIAL VALORADO

Por anulacién: que se comete en las operaciones del material valorado y estos son

' '( El material valorado se puede dar de baja por las siguientes causas:

reportados y dados de baja segun formularios AV-5, estos puede ser:

o Error humano, atribuible a error cometido por el operador.

o Error de impresion, fallas cometidas por la impresora

o Reimpresion, fallas cometidas por los usuarios
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o Error de fabrica; fallas atribuibles al proveedor.
o Error de plastificadora; fallas cometidas por la plastificadora.
o Error de sistema; fallas cometidas por el sistema informatico.
- Por Extravio: Si el material valorado ha sido perdido
- Por Hurto: Cuando el material valorado ha sido apropiado o sustraido indebida e
ilegitimamente.
- Por Robo: Cuando el material valorado se apropiado con fuerza en las cosas o con
3 violencia o intimidacién en las personas.
= - Por Inutilidad: cuando el material valorado ya no sea utilizado por la entidad. Puede
- ser por:
8 o Deterioro
o Reemplazo: El material valorado deja de usarse porque es reemplazado por
otro formato
o Desuso o material valorado sin movimiento
o No cumple especificaciones técnicas requeridas

o Sin vigencia dentro de las operaciones del SEGIP

.1. BAJA A MATERIAL VALORADO: POR ROBO.

10.1.1. OFICINA DEPARTAMENTAL/PROVINCIAL O REGIONAL
El siguiente procedimiento describe las actividades necesarias a ser realizadas en caso
de robo por miembros ajenos a la institucién o por funcionarios propios de la entidad, de

materiales valorados en la Oficina Departamental, Provincial o Regional.

Tomando en cuenta que los descargos correspondientes deben ser remitidos a la

Empresa Aseguradora en un plazo maximo de 10 (diez) dias calendario, es necesario

que el cumplimiento de los plazos descritos a continuacion sea de cumplimiento

obligatorio en todo el proceso y por todos los involucrados.

) N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Reporta lo acontecido al Oficial de Valores mediante el Formulario AV-6 "Reporte
1 Técnico Operador Robo/Hurto/Extravio", en un plazo maximo de 24 horas de haber descubierto el
hecho.

Realiza la denuncia ante la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC),
= en un plazo maximo de 24 horas de haber descubierto el hecho.

2 Técnico Opsrador Solo en caso de ausencia temporal o definitiva del Técnico Operador, la denuncia
la realizara el Responsable Legal o el Encargado de Oficina.

Debe emitir un informe dirigido al Director Departamental detaliando lo acontecido
3 Técnico Operador y adjuntando la documentacion anteriormente mencionada. A su vez debe remitira
a Asesoria o al Responsable Legal (Departamental que corresponda), que tome
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conocimiento del caso en concreto, para que se realice el respectivo seguimiento
al hecho denunciado.

Oficial

Recibe el reporte, el informe y la denuncia, si existen observaciones instruye las
correcciones necesarias a los involucrados.

Finanzas

4 Departamental de Si no existen observaciones, firma reporte y entrega la documentacion al Director
Valores Departamental, adjuntando una copia del Formulario AV-3 (asignacién) entrega de
Material Valorado al Operador y un informe detallado sobre el caso.
Recibe la denuncia, el Formulario AV-3 (asignacioén) y el reporte (aprobado por el
Oficial Departamental de Valores), firma el mismo y e instruye:
- Al Oficial Departamental de Valores: Reportar el hecho en el Sistema
Director Informatico.
5 De - Al Operador: Gestionar la publicacion del robo de los Valores en un
partamental el : i : f -
perioddico de circulacion nacional por el lapso de un dia calendario.
- Al Responsable Legal Departamental, realizar el seguimiento a la
denuncia del Robo.
Registra el robo de valores en el Sistema Informatico, en el moédulo de dar de baja
El Oficial material valorado seleccionando la opcion ROBO.
6 Departamental de Asimismo, en forma obligatoria debera comunicar el ROBO a la Direccién Nacional
Valores de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y solicitar la publicacién del
bloqueo de la valorada en la Pagina web del SEGIP.
Gestiona la publicacion del robo de los materiales valorados en un periédico de
7 Técnico Operador circulacion nacional por el lapso de un dia habil calendario.
Un dia posterior a la publicacion, elabora y remite informe a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas adjuntando toda la documentacion
Director generads: .
8 Departamental - Reporte del suceso (Formulario AV-6).
- Denuncia presentada ante la FELCC.
- Fotocopia del Formulario AV-3 (asignacion y Produccion)
- Recorte de la publicacién realizada.
Recibe Informe con los descargos correspondientes. Si existen observaciones al
Director Nacional mismo, instruye las correcciones necesarias de manera urgente.
9 de Administracion y | Sino existen observaciones, elabora y remite Carta Externa al Seguro, presentando

todos los descargos correspondientes; 2 (dos) dias posteriores a la recepcion de la
documentacion.

Director Nacional

Remite a la Direccion Nacional Juridica para la elaboracion informe circunstanciado

10 | de Administracion y
Finanzas § it
Recibe la documentacién y en caso que un funcionario de la entidad, hubiera
1 Direccion Nacional cometido el delito, procedera emitir un informe circunstanciado a la MAE, la que
Juridica determinara, si corresponde, dar inicio a un proceso interno u otras acciones de
acuerdo a un analisis previo.
12 g?gpur?;; a8 Recibe, analiza la documentacién remitida y brinda la respuesta del caso.
~ En caso de existir aceptacion de los descargos, instruye al Jefe Nacional
' RiEateE Ngaiais] de Unidad de Valores proceder con la liquidacién y anulaciéon de los
! Iheclor aclons valores en el Sistema Informatico y los respectivos registros en la Unidad
13, | de Administracion y deNTEpieE
FiRanzas - En caso de reclamacion ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control de
Pensiones y Seguros — APS, remite la Direccion Nacional Juridica.
14 Jefe Nacional de la | Procede con la liquidacion de los valorados en el Sistema Informatico y los
Unidad de Valores respectivos registros en la Unidad de Valores.
ACLARACION:

En aquellos casos donde el robo sea reportado por el Oficial Departamental de Valores,

el proceso iniciara en esta persona y mantendra la misma légica, respetando siempre

la Estructura Organizacional de la Oficina Departamental.
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i A suvez en caso de que se haya determinado la comision del delito por parte de un
funcionario del SEGIP, se debera remitir un informe por el Oficial Departamental de
Valores, adecuandose a los procedimientos anteriormente mencionados.

i. Lo que corresponda a la Direccion de Brigadas Moviles y Unidad de Extranjeria se
mantendra el mismo procedimiento y l6gica expuesto anteriormente, respetando

siempre la estructura Organizacional en |os pasos 1.2, 8

10.1.2. OFICINA NACIONAL
Tomando en cuenta que los descargos correspondientes deben ser remitidos a la Empresa
Aseguradora en un plazo maximo de 10 (diez) dias calendario, es necesario que el

cumplimiento de los plazos descritos a continuacion sea de cumplimiento obligatorio en todo

el proceso y por todos los involucrados.

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Oficial Nacional de | Reporta lo acontecido a su inmediato superior (si es el personal de valores quien
1 Almacenes de | descubre el hecho, el inmediato superior es el Oficial de almacenes de valores)
Valores / Personal | mediante la utilizacién del Formulario AV-6 "Formulario de Robo/Hurto/Extravio”, en
de valores un plazo maximo de 24 horas de haber descubierto el hecho.
Recibe reporte, y verifica:
5 Inmediato superior . Siexisten observaciones instruye las correcciones necesarias.
Si no existen observaciones y corresponde, entrega el reporte ala Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas.
Recibe reporte, y verifica
. Sj existen observaciones instruye las correcciones necesarias a los
Director Nacional ln_volucra_ndos. . .
N\ de Administracion - Sino existen observaciones, firma reporte e'nnstruye:
/ \ 3 y Finanzas o Al Jefe de Unidad de Valores Nacional: Reportar el hecho en el
| | Sistema Informatico.
A o Al Oficial de Almacenes de Valores/personal de valores: Gestionar
la publicacion del robo de valores en un periddico de circulacion
_ nacional por el lapso de un dia calendario.
. Oficial Nacional de
Almacenes de | Oficial de Almacenes de Valores/personal de valores: Realiza la denuncia ante la
Valores / Personal | Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC).
de valores

Jefe de Unidad de
Valores Nacional

Oficial Nacional de
Almacenes de
Valores

Reporta el robo de valores en ol Sistema Informatico, en el médulo de dar de baja

material valorado seleccionando la opcion ROBO.

Asimismo, en forma obligatoria debera comunicar el ROBO a la Direccién Nacional

de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y solicitar la publicacion del
blogueo de la valorada en la Pagina web del SEGIP.

Gestiona la publicacion del robo de los materiales valorados en
circulacion nacional por el lapso de un dia habil calendario.

El plazo para la realizacion del reporte, la denuncia y 1a publicacion es de 3 tres dias
habiles administrativos.

un periédico de

Jefe de Unidad de
Valores Nacional

Un dia posterior a la publicacion, elabora y remite informe a la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas adjuntando toda la documentacion generada:

- Reporte del suceso (Formulario AV-6).

. Denuncia presentada ante |a FELCC.

. Recorte de la publicacion realizada.
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Recibe Informe con los descargos correspondientes. Si existen observaciones al
Director Nacional | mismo, instruye las correcciones necesarias de manera urgente.
8 de Administracion | Si no existen observaciones, elabora y remite Carta Externa al Seguro presentando
y Finanzas todos los descargos correspondientes; 2 dos dias posteriores a la recepcion de la
documentacion
Director Nacional . s " ; " R : :
it i Remite a la Direccion Nacional Juridica para la elaboracion informe circunstanciado
9 de Administracion
; ala MAE.
y Finanzas
Recibe la documentacion y en caso que un funcionario de la entidad, hubiera
- i : ometi li : iti i i i
Direccién Nacional (& et@o e] dg ito, procedera emlglr_ un informe mrcungtancrado ala IVIAFT, la que
10 Jaridics: determinara, si corresponde, dar inicio a un proceso interno u otras acciones de
acuerdo a un analisis previo.
Realizara en seguimiento a la denuncia del Robo.
11 El Seguro Recibe, analiza la documentacién remitida y brinda la respuesta del caso.
En caso de existir aceptacion de los descargos, instruye al Jefe Nacional de Unidad
! . de Valores proceder con la liquidacion de los valores en el Sistema Informatico.
Director Nacional S 7 : :
5 | de Adrinistrasibi En caso de no existir aceptacion de los descargos, remite a la Jefatura Nacional de
. Valores a objeto de subsanar y/o complementar las observaciones.
y Finanzas s : i .
En caso de reclamacion ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y
Seguros — APS, remite la Direccién Nacional Juridica.
Jefe de Unidad de o b o ! : ;
13 g Proce nla ion del material va | atico.
e - rocede co liquidacion del material valorado en el Sistema Informatico

10.2. BAJA A MATERIAL VALORADO: POR HURTO.

10.2.1. OFICINA DEPARTAMENTAL/PROVINCIAL O REGIONAL

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Reporta el Hurto al Oficial Departamental de Valores mediante la utilizacion del
1 Técnico Operador Formulario AV-6 "Reporte Robo/Hurto/Extravio”, en un plazo maximo de 24 horas

de haber descubierto el hecho.

Técnico Operador

Realiza la denuncia ante la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC),
en un plazo maximo de 24 horas de haber descubierto el hecho.

Sélo en caso de ausencia temporal o definitiva del Técnico Operador, la denuncia
la realizara el Responsable Legal o el Encargado de Oficina.

Técnico Operador

Debe emitir un informe dirigido al Director Departamental detallando lo acontecido
y adjuntando la documentacion anteriormente mencionada. A su vez debe
recomendar a Asesoria o al Responsable Legal (Departamental que corresponda),
gue tome conocimiento del caso en concreto, para que se realice el respectivo
seguimiento al hecho denunciado.

Oficial
Departamental de
Valores

Recibe el reporte, el informe y la denuncia, si existen observaciones instruye las
correcciones necesarias a los involucrados.

Si no existen observaciones, firma reporte y entrega la documentacion al Director
Departamental, adjuntando una copia del Formulario AV-3 (asignacion) Entrega de
Material Valorado al Operador y un informe detallado sobre el caso.

Recibe la denuncia, el Formulario AV-3 (asignacion) y el reporte (aprobado por el
Oficial Departamental de Valores), firma el mismoy € instruye:
. Al Oficial Departamental de Valores: Reportar el hecho en el Sistema

Director Informatico.
Departamental - Al Operador: Gestionar la publicacion del hurto de los Valores en un
periodico de circulacién nacional por el lapso de un dia calendario.
- Al Responsable Legal Departamental, realizar el seguimiento a la
denuncia por Hurto.
Registra el Hurto de valores en el Sistema Informatico, en el madulo de dar de baja
Oficial material valorado seleccionando la opcién HURTO.

Departamental de

Valores

Asimismo, en forma obligatoria debera comunicar el HURTO a la Direccion
Nacional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y solicitar la
publicacién del bloqueo de la valorada en la Pagina web del SEGIP.
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Gestiona la publicacion del Hurto de los materiales valorados en un periddico de
7 Técnico Operador circulacién nacional por el lapso de un dia habil calendario.
Un dia posterior a la publicacion, remite informe a la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas adjuntando toda la documentacion generada:
’ Reporte del suceso (Formulario AV-6).
Director g :
8 Departamental - Denuncia realizada en la FELCC
- Fotocopia del Formulario AV-3 (Asignacion/Produccion)
- Recorte de la publicacion realizada.
Recibe Informe con los descargos correspondientes. Si existen observaciones al
Director Nacional de mismo, [nstruye las correcciones necesarias de manera urgente.
9 Administracion Si no existen observaciones, elabora y remite Carta Externa al Seguro presentando
Finanzas Y | todos los descargos correspondientes; 2 dos dias posteriores a la recepcion de la
documentacion.
Remite informe a Unidad de Valores
; Emite informe sobre el material valorado hurtado, remite el mismo a la Direccion
Jefe Nacional de : s - : : - . = .
10 Unidad de Valores Nacional Administrativa Financiera, que a su vez remite a la Direccion Nacional
Juridica y a la Unidad de Contabilidad
Dlreqtc_)r Naq'onal i Remite a la Direccién Nacional Juridica para la elaboracion informe circunstanciado
11 Administracion y
) ala MAE.
Finanzas
Recibe la documentacion y en caso que un funcionario de la entidad, hubiera
cometido el delito, procedera emitir un informe circunstanciado a la MAE, la que
. - : determinara, si corresponde, dar inicio a un proceso interno u otras acciones de
Direccion Nacional o X
12 Jaridies acuerdo a un analisis previo.
Remite el informe a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para la
gestién de cobro por concepto de los valores hurtados y la sancion correspondiente
(en caso de ser funcionario de la institucion).
Instruye a la Unidad de Contabilidad para gestion para cobro por concepto de
Director Nacional de | valores y a la unidad de Recursos humanos para su ejecucion de la sancion si
13 | Administracion y | corresponde.
Finanzas En caso de reclamacion ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones
y Seguros — APS, remite la Direccion Nacional Juridica.

/"\_ 14 Unidad Nacional de | Recibe lainstruccion y procede a la respectiva gestion para el cobro por el concepto
F i Contabilidad de los valores hurtados y remite un informe a la DAF sobre la gestion realizada.
od \Uridaidl Negichial de Recibe la instruccion y emite Informe a la MAE para la emisién de un memorandum

15 Récursos humanos de llamada de atencién para el funcionario responsable. En caso de que no se
. apruebe el memorandum, la MAE instruira las acciones a seguir.
16 5 _Jefe Nacional de Procede con los respectivos registros en la Unidad de Valores.
unidad de valores

// Aclaracion:

i) En aquellos casos donde el extravio sea reportado por Oficial de Valores o Técnico
de almacenes el proceso iniciara en esta persona y mantendra la misma légica,
respetando siempre la Estructura Organizacional de la Oficina Departamental.

El plazo para la realizacion del reporte, la denuncia y la publicacién es de 3 tres
dias habiles administrativos, después de haber descubierto el hecho.

Lo que corresponda a la Direccion de Brigadas Moviles y Unidad de Extranjeria se
mantendra el mismo procedimiento y légica expuesto anteriormente; respetando

siempre la estructura Organizacional en los pasos 1, 0
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10.2.2. OFICINA NACIONAL

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Oficial Nacional de | Reporta lo acontecido a su inmediato superior (si es el personal de valores quien
1 Almacenes de | descubre el hecho, el inmediato superior es el Oficial de almacenes de valores)
Valores / Personal | mediante la utilizacion del Formulario AV-6 "Formulario de Robo/Hurto/Extravio”, en
de valores un plazo maximo de 24 horas de haber descubierto el hecho.
Recibe reporte, y verifica:
5 Jefe Nacional de - Siexisten observaciones instruye las correcciones necesarias.
Unidad de Valores - Sino existen observaciones y corresponde, entrega el reporte a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas.
Recibe reporte, y verifica
- Si existen observaciones instruye las correcciones necesarias a los
involucrados.
Director Nacional - Sino existen observaciones, firma reporte e instruye:
3 de Administracién o Al Jefe Nacional de Unidad de Valores: Reportar el hecho en el
y Finanzas Sistema Informatico.

o Al Oficial Nacional de Almacenes de Valores: Gestionar la
publicacion por hurto de valores en un peridédico de circulacion
nacional por el lapso de un dia calendario.

Oficial de Almacenes de Valores/personal de valores: Realiza la denuncia ante la
Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC).
Gestiona la publicacién del robo de los materiales valorados en un periédico de
Oficial Nacional de | circulacién nacional por el lapso de un dia hébil calendario.
4 Almacenes de El plazo para la realizacion del reporte, la denuncia y la publicacion es de 3 tres dias
Valores habiles administrativos.
Un (1) dia posterior, elabora y remite el informe por detalle dirigido a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas, adjuntado toda la documentacion detallada.
Reporta el hurto de valores en el Sistema Informético, en el médulo de dar de baja
material valorado seleccionando la opcion HURTO.
Verifica la documentacion e inmediatamente a través de un informe a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas adjuntando toda la documentacion generada:
. - Informe del Oficial Nacional de Almacén de Valores
5 Jvzqirii Hglc?c?:a?e - Reporte del suceso (Formulario AV-6).
- Denuncia presentada ante la FELCC.
- Recorte de la publicacion realizada.
Asimismo, en forma obligatoria debera comunicar el HURTO a la Direccién Nacional
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y solicitar la publicacion del
blogueo de la valorada en la Pagina web del SEGIP.
Recibe Informe con los descargos correspondientes. Si existen observaciones al
mismo, instruye las correcciones necesarias de manera urgente.
Director Nacional | Si no existen observaciones, elabora y remite Carta Externa al Seguro presentando
de Administracion | todos los descargos correspondientes; 2 dos dias posteriores a la recepcion de la
y Finanzas documentacion.
Remite a la Direccion Nacional Juridica para la elaboracion informe circunstanciado
a la MAE.
Recibe la documentaciéon y en caso que un funcionario de la entidad, hubiera
cometido el delito, procedera emitir un informe circunstanciado a la MAE, la que
determinara, si corresponde, dar inicio a un proceso interno u otras acciones de
7 Direccion Nacional | acuerdo a un analisis previo.
Juridica Realizara en seguimiento a la denuncia de Hurto.
Remite el informe a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para la
gestién de cobro por concepto de los valores hurtados y la sancién correspondiente

(en caso de ser funcionario de la institucion)

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas

Instruye a la Unidad de Contabilidad para gestion para cobro por concepto de valores
y a la unidad de Recursos humanos para su ejecucion de la sancion si corresponde.
En caso de reclamacion ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y
Seguros — APS, remite la Direccion Nacional Juridica.

Unidad Nacional
de Contabilidad

Recibe la instruccion y procede a la respectiva gestion para el cobro por el concepto
de los valores hurtados y remite un informe a la DAF sobre la gestion realizada.
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Unidad Nacional | Recibe la instruccion y emite Informe a la MAE para la emision de un memorandum
10 | de Recursos | de llamada de atencion para el funcionario responsable. En caso de que no se
humanos apruebe el memorandum, la MAE instruira las acciones a seguir.
El jefe Nacional de : :
11 : rocede con res i
unldad de valores P con los respectivos registros en la Unidad de Valores.

10.3. BAJA A MATERIAL VALORADO: POR EXTRAVIO

10.3.1. OFICINA DEPARTAMENTAL/PROVINCIAL O REGIONAL

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Reporta el extravio al Oficial Departamental de Valores mediante la utilizacion del
q Técnico Operador Formulario AV-6 "Reporte Robo/Hurto/Extravio”, en un plazo maximo de 24 horas
de haber descubierto el hecho.
Realiza la denuncia ante la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC),
B en un plazo méximo de 24 horas de haber descubierto el hecho.
2 Teshics Qperadar Sélo en caso de ausencia temporal o definitiva del Técnico Operador, la denuncia
la realizara el Responsable Legal o el Encargado de Oficina.
Debe emitir un informe dirigido al Director Departamental detallando lo acontecido
y adjuntando la documentacion anteriormente mencionada. A su vez debe
3 Técnico Operador recomendar a Asesoria o al Responsable Legal (Departamental que corresponda),
que tome conocimiento del caso en concreto, para que se realice el respectivo
seguimiento al hecho denunciado.
Oficial Reqibe el reporte, si existen observaciones instruye las correcciones necesarias a
Departamental  de lo_s 1nvo|t_1crados. ' " ‘
4 Vieloras Si no existen obse.rva(:lones, firma reporte y entrega la documentacion al Director
Departamental, adjuntando una copia del Formulario AV-3 (asignacion) Entrega de
Material Valorado al Operador y un informe detallado sobre el caso.
Recibe la denuncia, el Formulario AV-3 (asignacion) y el reporte (aprobado por el
Oficial Departamental de Valores), firma el mismoy & instruye:
Di - Al Oficial Departamental de Valores: Reportar el hecho en el Sistema
irector i
5 Departamental IRFOrmEEa, ; —
. Al Operador: Gestionar la publicacion del extravio de los Valores en un
periodico de circulacion nacional por el lapso de un dia calendario.
- Al Responsable Legal Departamental, realizar el seguimiento a la
denuncia por Robo, Hurto o Extravio.
Registra el extravio de valores en el Sistema Informatico, en el médulo de dar de
Oficial baja material valorado seleccionando la opcion EXTRAVIO.
6 Departamental de | Asimismo, en forma obligatoria debera comunicar el EXTRAVIO a la Direccién
Valores Nacional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y solicitar la
publicacion del blogueo de la valorada en la Pagina web del SEGIP.
Gestiona la publicacion del extravio de los materiales valorados en un periédico de
it Técnico Operador circulacion nacional por el lapso de un dia habil calendario.
Un dia posterior a la publicacion, remite informe a la Direccion Nacional de
: Administracion y Finanzas adjuntando toda la documentacion generada:
g'remrf:r tal - Reporte del suceso (Formulario AV-6).
8 Spafarmeria . Fotocopia del Formulario AV-3 (asignacion)
- Recorte de la publicacion realizada.
- Denuncia realizada en la FELCC
El Director Nacional | Recibe Informe con los descargos correspondientes. Si existen observaciones al
9 de Administracion y | mismo, instruye las correcciones necesarias de manera urgente.
Finanzas Remite informe a unidad de valores
. Emite informe sobre el material valorado extraviado, remite el mismo a la Direccion
10 Jofe. da Un[dad o8 Nacional Administrativa Financiera, que a su vez remite a la Direccién Nacional
Valores Nacional Juridica y a la Unidad de Contabilidad
El Director Nacional Previo analisis: i ' : "
! / drniristranit En caso de aceptacion de los descargos, instruye a la unidad delcontabnidad para
. i d_e ADRIRBSEAEON Y | 5 gestion de cobro por concepto de valores extraviados y a la unidad de Recursos
Gl Humanos para la sancién escrita.

I
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En caso de no existir aceptacion de los descargos, remite a la Jefatura Nacional de
Valores a objeto de subsanar y/o complementar las observaciones.

En caso de reclamacion ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones
y Seguros — APS, remite la Direccién Nacional Juridica.

12

Unidad Nacional de
Contabilidad

Recibe los informes y procede a la respectiva gestion para el cobro por el concepto
de los valores extraviados y remite los informes a la unidad de Recursos Humanos

13

Unidad Nacional de
Recursos humanos

Recibe los informes y emite Informe Técnico a la MAE para la emision de un
memorandum de llamada de atencién para el funcionario responsable. En caso de
que no se apruebe el memorandum, la MAE instruira las acciones a seguir.

14

Direcciébn Nacional
Juridica

Recibe la documentacion y en caso que un funcionario de la entidad, hubiera
cometido el delito, procedera emitir un informe circunstanciado a la MAE, la que
determinara, si corresponde, dar inicio a un proceso interno u otras acciones de
acuerdo a un analisis previo.

15

El Jefe Nacional de
Unidad de Valores

Procede con los respectivos registros en la Unidad de Valores.

Aclaracion:

i) En aquellos casos donde el extravio sea reportado por Oficial de Valores o Técnico
de almacenes el proceso iniciard en esta persona y mantendra la misma légica,
respetando siempre la Estructura Organizacional de la Oficina Departamental.

ii) Lo que corresponda a la Direccion de Brigadas Méviles y Unidad de Extranjeria se
mantendra el mismo procedimiento y légica expuesto anteriormente, respetando
siempre la estructura Organizacional en los pasos 1, 2, 3.

10.3.2. OFICINA NACIONAL.:
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
Oficial de Reporta el extravio al Jefe Nacional de Valores mediante la utilizacion del
1 | Valores/Personal de | Formulario AV-6 "Reporte Robo/Hurto/Extravio”, en un plazo maximo de 24 horas
Valores de haber descubierto el hecho.
Oficial de Realiza la denuncia ante |la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC).
/’\ 2 Valores/Personal de | Gestiona la publicacién del extravio de los materiales valorados en un periédico de
v Valores circulacidon nacional por el lapso de un dia habil calendario.
l Oficial de Debe elaborar y emitir un informe detallado al respecto adjuntando Ia
3 ValoreslPersarial ds docqmentaci()n ar!teriormente menciongada. B )
: Sl Re_glstra eI_ extravio de valorgs en el Slstem_g Informatico, en el médulo de dar de
baja material valorado seleccionando la opcién EXTRAVIO.
Recibe el reporte, si existen observaciones instruye las correcciones necesarias a
los involucrados.
T S_i no existen observaciones, elabora un informe adjuntando toda I‘a dqgumen_tacién
: 4 Uhidal da\alores (informe, reporte del suceso (Formulario AV-6), reco_rte de Ig publicacion .rgallza.da,
denuncia realizada en la FELCC) y remite a la Direccién Nacional de Administracién
y Finanzas.
Emite informe sobre el material valorado extraviado, remite el mismo a la Direccion
Nacional Administrativa Financiera,
gV Previo analisis del informe y documentacion adjunto:
En caso de aceptacion de los descargos, instruye a la unidad de contabilidad para
. . la gestion de cobro por concepto de valores extraviados y a la unidad de Recursos
El Dlrec_to'r Naqgnal Humanos para la sancién escrita.
¥ d.e e L b En caso de no aceptacion de los descargos remite a la Direccién Nacional Juridica
Fihanzas para emitir el informe circunstanciado a la MAE
En caso de reclamacion ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones
y Seguros — APS, remite la Direccién Nacional Juridica.
Unidad Nacional de | Recibe los informes y procede a la respectiva gestion para el cobro por el concepto
6 Contabilidad de los valores extraviados y remite los informes a la unidad de Recursos Humanos
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N

Oficina

. : Recibe los informes y emite Informe Técnico a la MAE para la emisién de un
Unidad Nacional de . A ; ;
7 memorandum de llamada de atencidn para el funcionario responsable. En caso de
Recursos humanos . : s . :
que no se apruebe el memorandum, la MAE instruira las acciones a seguir.
Recibe la documentacion y en caso que un funcionario de la entidad, hubiera
g Diessith NsisREl gometlt;lo e! de_llto, procedera emljnrl un informe cwcun;stanmado ala MAﬁ, la que
Jiiftia eterminara, si c'olrrlesponde, dar inicio a un proceso interno u otras acciones de
acuerdo a un analisis previo.
Realizara en seguimiento a la denuncia sobre Robo, Hurto o Extravio.
El Jefe Nacional de : - .
9 Unidad de Valofss Procede con los respectivos registros en la Unidad de Valores.
10.4. BAJA A MATERIAL VALORADO: POR ROBO/HURTO/EXTRAVIO
10.4.1. OFICINA EN EL EXTERIOR
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
-(gec:::gorlEncar el Reporta el extravio al Director Nacional de Operaciones de Valores mediante la
1 ” ze Gificiia /'réc?wico utilizacion del Formulario AV-6 "Reporte Robo/Hurto/Extravio”, en un plazo maximo
i de 24 horas de haber descubierto el hecho.
Juridico
Técnico Ponen en conocimiento a la Director Nacional de Operaciones sobre Robo, Hurto
2 Operador/Encargad | o Extravio
o de Oficina/Téecnico | Y pondra en conocimiento del Cénsul o Jefe de Misién Diplomatica para que se
Juridico proceda a la denuncia correspondiente.
Técnico
3 Operador/Encargad | Debe elaborar y emitir un informe dirigido al Director Nacional de Operaciones
o de Oficina/Técnico | detallado al respecto adjuntando la documentacion anteriormente mencionada.
Juridico
Recibe el reporte, si existen observaciones instruye las correcciones necesarias a
Director Nacional los involucrados.

4 de Operaciones Si no existen observaciones, firma informe y remite la documentacion al Director
Nacional de Administracion y Finanzas, un informe detallado sobre el caso e
instruye el registro en sistema Informatico.

——— Registra el Robo, Hurto o Extravio de valores en el Sistema Informéatico, en el

5 arg modulo de dar de baja material valorado seleccionando la opcion Robo, Hurto o

Extravio

El Director Nacional
de Administracion y
Finanzas

Recibe Informe con los descargos correspondientes. Si existen observaciones al
mismo, instruye las correcciones necesarias de manera urgente.
Remite informe a unidad de valores

Jefe de Unidad de
Valores Nacional

Emite informe sobre el material valorado extraviado, remite el mismo a la Direccion
Nacional Administrativa Financiera, que a su vez remite a la Direccion Nacional
Juridica y a la Unidad de Contabilidad

El Director Nacional
de Administracion y
Finanzas

Previo andlisis:
En caso de aceptacion de los descargos, instruye a la unidad de contabilidad para
la gestién de cobro por concepto de valores extraviados y a la unidad de Recursos

Humanos para la sancion escrita.
En caso de no aceptacién de descargo, a la Direccion Nacional Juridico iniciar

acciones correspondientes

Unidad Nacional de
Contabilidad

Recibe los informes y procede a la respectiva gestion para el cobro por el concepto
de los valores extraviados y remite los informes a |a unidad de Recursos Humanos

10

Unidad Nacional de
Recursos humanos

Recibe los informes y emite Informe Técnico a la MAE para la emision de un
memorandum de llamada de atencion para el funcionario responsable. En caso de
que no se apruebe el memorandum, la MAE instruira las acciones a seguir.

11

Direccion Nacional
Juridica

En caso de no aceptacion de descargo; recibe documentacion e inicia las acciones
correspondientes; se debera instruir a la Direccién Departamental donde ocurrio el
hecho, realizar el respectivo seguimiento a la denuncia. A su vez, se procedera a
emitir un informe circunstanciado a la MAE, la que determinara si corresponde, dar
inicio a un proceso intemno u otras acciones de acuerdo a un analisis previo.

El jefe Nacional de

Unidad de Valores

Procede con los respectivos registros en la Unidad de Valores.
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10.5. BAJA y DESTRUCCION DEL MATERIAL VALORADO: POR ANULACION O

POR INUTILIDAD

La baja por anulacién se produce en el proceso de emision documental, es reportado por el

operador en el momento de cierre diario. La baja se concreta al momento de efectuar el

descargo y remision seguin formulario AV-5. Posteriormente la Unidad Nacional de Valores
procedera a su destruccién.

El material valorado anulado permanecera en custodia en almacén Nacional de Valores por

cuatro anos (el computo del tiempo se computa posterior al cierre de gestion) posterior a este

plazo el material puede pasar por un proceso de destruccién.

Aclaracion. -

Lo que corresponda a la Direccion de Brigadas Méviles y Unidad de Extranjeria se mantendra

el mismo procedimiento y légica expuesto anteriormente, respetando siempre la estructura

Organizacional en los pasos 1, 2, 3.

En el caso de la oficina nacional se salta directamente al paso 4.

Na

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Técnico de
Valores de Oficina
/ encargado de
valores

Registra los materiales valorados que van a ser dados de baja mediante la utilizacion
del Formulario AV- 5, diariamente y de forma consolidada quincenal y mensualmente
envia al Oficial Departamental de Valores.

Oficial
Departamental de
Valores

Recibe reporte,
- Si existen observaciones instruye las correcciones necesarias a los
involucrados.
Si no existen observaciones, consolida el reporte y se la entrega al Director
Departamental.

Director
Departamental

Recibe reporte (consolidado por el Oficial Departamental de Valores) firma reporte y
solicita el envio de los Valores dados de baja a la Oficina Nacional.

Jefe Nacional de
Unidad de Valores

Remite los valores dados de baja (mas el reporte) al Almacén Nacional de Valores
previa revision por parte del Auxiliar de valores los valores recibidos; donde son
registrados en el sistema informatico, separados y facilmente identificados a fin de
evitar su uso o distribucién no intencionada.

Oficial Nacional de
Almacenes de
Valores y/o Jefe
de Unidad de
Valores Nacional

Los materiales anulados y/o inutilizables y los reportes respectivos quedaran bajo
custodia del Almacen Nacional de Valores para luego proceder a la destruccion de los
mismos de acuerdo a planificacién.

Oficial Nacional de
Almacenes de
Valores y/o Jefe
Nacional de
Unidad de Valores

Elabora informe sobre los materiales valorados anulados en el periodo y solicitando la
citacion de un Notario de Fe Publica para la correspondiente destruccion de los mismos
de forma periddica

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas

Recibe informe y revisa:
- Si existen observaciones, instruye realizar las correcciones necesarias.
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- Sino existen observaciones, procede con la citacién al Notario de Fe Publica
y la designacién de los miembros del Comité de Destruccion, mediante
memorandum respectivo.

- El Comité estara conformado por:

o 1 funcionario de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.
o 1 funcionario de la Direccion Nacional de Operaciones.

o Jefe Nacional de Unidad de Valores

o Oficial Nacional de Almacenes de Valores

La Comisién de Procede con la destruccion de los valorados en presencia del Notario de Fe Publica.
Destruccion

La Comision de Terminada esta operacion, elabora el informe correspondiente adjuntando el Acta
Destruccion correspondiente del suceso.

El Director
Nacional de Recibe informe y aprueba el mismo.
Administracion y
Finanzas

10

El Director
Nacional de
Administracion y
Finanzas

11 Procede a remitir el informe al Director General Ejecutivo, para su conocimiento.

11. CONTROL DE CALIDAD EN MATERIAL VALORADO

Objetivo
Asegurar que los materiales valorados adquiridos cumplan con los requisitos minimos de
calidad a través de mecanismos, acciones y herramientas realizadas para detectar la

presencia de errores para su posterior asignacion en base en los requerimientos de las

unidades operativas.

Cargos involucrados
« Jefe Nacional de Unidad de Valores
« Oficial Nacional de Almacenes de Valores

2 \ e Auxiliar de Control de Calidad

~" Descripcion de Procedimientos:
Todo el material valorado antes del envio a las oficinas operativas para la emision documental
\ debe pasar por un proceso de revision a detalle efectuado por el personal de la Jefatura

Nacional de Valores y Recaudaciones.

Los auxiliares de control de calidad deben contar con un plan de control de calidad detallada,
segun el material y naturaleza del proceso de asignacion a las direcciones operativas. El plan
debe detallar también los recursos fisicos y espacio donde el auxiliar realizara sus pruebas,
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estos recursos son dispositivos de medicion y prueba con calibracién comprobada y formatos
de registro.

Sus pruebas objetivas generalmente son: observaciones visuales de especificacion,
realizacion de pruebas técnicas sobre la funcionalidad, durabilidad, resistencia del material
valorado.

El personal encargado de verificar la calidad del material utilizado en emisién documental bajo
procedimientos establecidos y parametros especificos efectuara la revisién del 100% del

material valorado correlativo y no correlativo.

Los resultados de las pruebas deben ser comparadas con las especificaciones técnicas de

cada material valorado, de esta manera se decide si el material tiene calidad o no la tiene.

Las observaciones encontradas en la revisién del material valorado deben ser registradas en

las hojas de trabajo:

- FORM EET-01; EVALUACION DE LAS ESPECIFCIACIONES TECNICAS

-  FORM CCP-01; REGISTRO CONTROL DE CALIDAD POR PAQUETES

- FORM CCI-01, CONTROL DE CALIDAD INDIVIDUAL (REVISOR) — CEDULAS DE
IDENTIDAD

- FORM CCI-02; CONTROL DE CALIDAD INDIVIDUAL (REVISOR) — LAMINAS
PLASTICAS

- FORM CCI-03; CONTROL DE CALIDAD INDIVIDUAL (REVISOR) — TARJETAS PVC

- Y otros segun las caracteristicas del material valorado.

12. CIERRE MENSUAL

Objetivo
Describir las operaciones de cierre de los almacene de material valorado determinando los

pasos que deben sequir los responsables de valores de las unidades operativas de emision

documental. Para realizar correctamente el informe consolidado de cierre de mes.

Procedimiento:
El oficial departamental, técnicos de valores, encargados de la administracion del material

valorado (Oficinas en el exterior, brigadas mdviles) una vez concluida la jornada de trabajo
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deben realizar un recuento fisico de todo el material valorado existente fiscalmente en Almacén
en presencia de un funcionario del area administrativa dando fe del recuento efectuado, el

recuento se efectuara segun formulario.

Los resultados del recuento fisico deben ser cotejados con las cantidades del reporte de
sistemas y Kardex fisco valorado de existir diferencias o alguna observacién este debe ser

observada en el formulario de inventario.

El Oficial Departamental de valores o Encargados de Administracién de Valores (caso oficinas
en el exterior), debe consolidar y verificar toda la informacién enviada por los técnicos de
valores o encargados de la administracién de material valorado considerando el orden de

prelacion y fuente de la informacion.

El orden de prelacion y fuente de la informacion esta en base al origen de la misma, es decir;
en el caso de la emision de cedulas de identidad el técnico de valores o encargado de la
administracién de material valorado en base a la fuente primara, los formularios AV-3 donde
se registra la asignacion, produccion y saldos de material valorado, genera el formulario AV-4
y AV-5 donde se centraliza todo el movimiento y estado del material valorado por dia. Teniendo
el formulario AV-4 este debe ser consolidado en un formulario centralizador del movimiento

del material Formulario AV-15.

El Oficial Departamental de Valores o Encargados de Administracién de Valores (caso oficinas
| en el exterior), con la informacion recibida de las oficinas operativas, debe revisar y consolidar
| la informacion en los formularios RPE - Reporte de Produccién de Emisién Documental -
. Cedulas de Identidad y Laminas plasticas y formulario RDP - Reporte Diario de Produccion

Material Valorado, obtenido las cantidades totales.

El Oficial Departamental de Valores o Encargados de Administracion de Valores (caso oficinas
en el exterior), con la informacidén obtenida debe generar el formulario ECEO2 - Estado de
Costos de Emision documental consolidado - material valorado utilizado y formulario ECEO1

- estado de costos de emision documental - material valorado utilizado.

Toda la documentacion debe ser enviada a la Jefatura nacional de Valores por correo

electrénico segun las fechas previstas y en fisico en el siguiente orden en un solo ejemplar:
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Informe de cierre mensual

ECEO2 - ESTADO DE COSTOS DE EMISION DOCUMENTAL CONSOLIDADO -
MATERIAL VALORADO UTILIZADO

ECEO1 - ESTADO DE COSTOS DE EMISION DOCUMENTAL - MATERIAL
VALORADO UTILIZADO

RPE - Reporte de Produccién de Emision Documental — segln tipo de documentos
(Cedulas de Identidad y Laminas plasticas; licencias para conducir, CIEs)

RDP - Reporte Diario de Produccion Material Valorado - Emision de Cedulas de
Identidad y laminas plasticas, licencias para conducir. CIEs.

Inventario de cierre mensual

Los encargados de valores de oficinas operativas deben enviar a la Oficina Principal u Oficina

Departamental de Valores la siguiente documentacion:

Informe de cierre mensual

Formularios AV-15

Formularios AV-4

Formularios AV-5 mensual; aclaracién los valores anulados de la quincena adjunto el
formulario correspondiente y depésitos bancarios deben ser envidos con nota interna.
Inventario de recuento fisico, Cierre mensual

Formularios AV-11 segun tipo de documentos (Cedulas de Identidad y Laminas

plasticas; licencias para conducir, CIEs)

13. VIGENCIA

15

—

) (<%

Este manual entrara en vigor el dia siguiente de su autorizacién, quedando sin efecto cualquier
* disposicion, ordenamiento, lineamiento, politica o procedimiento que se anteponga al

» presente.
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FORMULARIOS

FORMULARIO DE INGRESO A ALMACEN — NIAO1

Gal SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL - SEGIP Corelativo:  NIA-01/005/2016
2egip Ley N° 145 de 27 de junio de 2011

NiA01 - NOTA DE INGRESO ALMACEN DE VALORES

En cumplimiento a los Articulos 126°y 128° del D.S. 0181 de Las Normas Basicas del Sistema de Adiministracion de Bienes y Servicios,
se ha realizado la recepcion e ingreso de bienes en Almacenes.

FECHA:
SEGUN CONTRATO: CITE: CONTRATO SEGIP/ANPE/N°055/2016 R.A.:SEGIP/RPA/N067/2016

PROVEEDOR: XEROGRAFIA BOLIVIANA S.A. XEROBOL SA

NRO DE CUCE:
MODALIDAD DE CONTRATACION FUENTE RECURSOS:
FACTURA DE LA COMPRA:
CODIGO- UNIDAD COSTO (Bs)
'ON CANT!

T SERIAL DESCRIRCL MANEJO IPAD—NiTARI TOTAL

1 (535000-008 YMCK Full Color Ribbon (535000-008) ROLLO 132 1168 154.176,00

= Laminado Duragard 1.0 mil con disefio "Secure
2 |504971-002 Globe" (504971-002) ROLLO 102 968,00 98.736,00
3 |803094-025 Paquetes de Tarjetas PVC CER 80 - 30.000 Ultra PAQUETE 60 662,767 39.766,00

Card III de (500 unidades por paquete)

Laminado Dura?fa'(;géigl_lég{;\fl Transparente ROLLO 102 409,00 41.718,00

4 |503881-501

- -

ik o T A L 334.396,00

“[Son:TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS 00/100 BOLIVIANOS
Observaciones:

7

4 RECIBi CONFORME V° B® APROBADO
Rt
OFICIAL DE ALMACENES VALORES JEFE NACIONAL DE VALORES Y ADM NISTRACION NACIONAL
RECAUDACIONES

UNIDAD NACIONAL DE VALORES Y RECAUDACIONES




Manual de Procesos y Frocedimientos para la Adninistracion de Material Valorado

FORMULARIO DE INGRESO A ALMACEN — NIAO2

Segip

Seqip

SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL - SEGIP

Ley N° 145 de 27 de junio de 2011

Corelative:  NIA-02/005/2016

niao2 - NOTA DE REINGRESO ALMACEN DE VALORES

PROVEEDOR:
NRO DE CUCE:

MOTIVO DE LA DEVOLUCION

En cumplimiento a los Articulos 126° y 128° del D.S. 0181 de Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienesy Servicios,

se ha realizado Ja recepeidn e ingreso de bienes en Almacenes.

XEROGRAFIA BOLIVIANA S.A. XEROBOL SA

%—_—_ﬂ
FECHA:

RES oescrPooN ] e e — .
1 |535000-008 YMCK Full Color Ribbon (535000-008) ROLO | 132 1168 154.176,00
2 [s04971-002| L@minado Duragard é&g‘;’f_ggf)"sem secure | pouo | 102 968,00 98.736,00
3 |803094-025| Paduetes ?f&iﬂ‘?ggE:Egagggffr'ngfioe)u'm PAQUETE | 60 662,767 | 39.766,00
4 |so3ss1-so1| ‘Laminado D“”‘%Eég;&gg{;‘“Tra“pare”te ROLLO | 102 409,00 41.718,00

e
T © T & L 334.396,00

Son:TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS 00/100 BOLIVIANOS

Observaciones:

|llRECIBI CONFORME V° B®

AFPROBADO

OFICIAL DE ALMACENES VALORES

RECAUDACIONES

JEFE NACIONAL DE VALORES Y

ADMINISTRACION NACIONAL

: UNIDAD NACIONAL DE VALORES Y RECAUDACIONES
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FORMULARIO AV-1 SOLICITUD DE MATERIAL VALORADO

f oy SERVICIO GENERAL BEIDENTIFICACION PERSONAL N2 Correlativo
i SEgp LEV NS8143 DEL 27 DEJUNIO DEL 2011 CH-003/2017
FORMULARIO AV-1 SOLICITUD DE MATERIAL VALORADO
SOLICITADO POR: Alam Brito Delgado N e FECHA DE LA SOLICITUD: 10/01/2017 i
SOLICITADO POR ALMACEN: Oficina Departamental Chuquisaca . - De acuerdo a Nota Interna CITE: SEGIP/DIR-CH/008/2017
SOLICITADO A: Almacen de Valores Oficina Nacional PERIODO DE DURACION : DEL 15 AL 30 DE ENERO
Existencia Almacen :;ﬂsutrm Netson Do
ITEm Descripeion del Articulo Serie Lentral-Dapartamental | TSN | cocuridad | Requerimiento
! Desd Hasta Cantidad Quincenal del 40 %
i Total Maximo
CI001 |CEDULADDEIDENTIDAD | D93 | 16001 | 24500 | 8500 | 35000 | 10.600 41.000
| Cl002_[LAMINAPLASTICATIPOFUNDA(POUCHE) | D93 | 21001 | 30000 | 9000 | 35000 | 10400 40.000
SUBTOTAL DEL MATERIAL SOLICITADO 81.000
MATERIAL VALORADO NO CORRELATIVO
Existencia Almacen
%A Consumo Material Solicitado
! Mk 3 Central-Departamental Historko
ITEM Descripcion del Articulo Serie/ lote ; Cantidad | Gneana . ; P
Cantidad | Capacidad e Maximo | Cantidad | Capacidad | i
IL001 | Color Ribbon YMCKF (item: 568971-005) aLa- 1 333 EEE) 13 33 4329
1L002 _|Printer Ribbon-Restranfer film (InTM) (item: 568971-103) 2 | 3 750 . 10 375 | 3780
11003 |DuraGard LOMIL SECURE GLOBES (item:538619-106) B 4 600 2.400 : 4 600 2.400
1L005 | Tarjetas PVC Premiun CR-30 (item:803094-025) il 1 1 4.459 1 4.499
SUB TOTAL DEL MATERIAL SOLICITADO 14,978
TOTAL GENERAL DEL MATERIAL SOLICITADO 95.978
GLOSA:
VALORES VoBo
SOLICITANTE
P | NOMBRE. ... e NOMBRE.......
/A ] CARGO oo s
o o P —————
|
i/
1]
;
/-
(
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FORMULARIO AV-2 ENTREGA DE MATERIAL VALORADO

SERVICIO CENFRAL DEIDENTIFICA{UTION PERSONAL Ne Correlativo

- Seq!
LT g p LEYNCH1AR DEL 27 BEIUNIO DEL 2013 I AV-2,NAL.AUX-003-2017

FORMULARIO AV-2a ENTREGA DE MATERIAL VALORADO

ENVIADO POR: UNIDAD NACIONAL DE VALORES De acuerdo a Nota Intema CITE: SIN NOTA

ENVIADO A: Oficina Departamental Potosi Formulario de Solicitud: SEGUN CORREQ

RESPONSABLE DE RECEPCION: Gunnar Jadiel Mendizabal Delgado Fecha de Entrega y/o envio: 23/FEBRERO/2017

MATERIAL VALORADO
Unidad de Correlativo Cantidad | Costo
TTEM ind ; » .
Descripcion del Articulo Medida Serie S T Capacidad Materia | Unitario Total Bs.
Cl001 | CEDULAS DE IDENTIDAD i Nt} Ppieza L1 I 1,46 0,00
Cl002 |LAMINAS PLASTICAS - pieza D9-3E 1,48 0,00
11001  |Color Ribbon YMCKF (item: 568971-005) ROLLO 750 655,00 0,00
||um Printer Ribbon-Restranfer film (InTM) (item: 568971-103)( ROLLO 500 905,00 0,00
(11003 |DuraGard 1.0 MIL SECURE GLOBES (item:538619-106) ROLLO 500 1 000 | 000
|!I.ﬂﬂ5 Tarjetas PVC Premiun CR-30 (item:803094-025) pieza 1 760,00 0,00
| TOTAL GENERAL MATERIAL VALORADO ENTREGADO 1 0

GLOSA: Material de pruebas del Almacén Nacional de Valores; enviado a Dir. Dptal. Potosi para cierre del mes de Febrero 2017,
aproximadamente el rollo cuanta con un saldo de 580 impresiones

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME VoBo
SOLICITANTE

NOMBRE s 118,11 R —— L] L —————
CARGO....... CARGO......
[ —— o e

ENCARGADOS EMBALAJE Y DESPACHOS:

l!/-‘k
/
/\_.) IN! de Guia:

f
L
7'
{

{

NOMBRE. NOMBRE....
CARGO........ CARGO.......

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES
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FORMULARIO AV-3A ENTREGA DE MATERIAL VALORADO AL OPERADOR

- FORMULARIO AV3A
Eﬁﬁ\&x? ENTREGA DE MATERIAL VALORADO
s
%}; 3} . AL OPERADOR

z n— — -
‘Se I Sorvicia Gere:al do Sewma SUMNSTROS
" Hent hirer an Pergoral o .
e s Fechade 05020017 10515
Usumse | SUANRICARDD LLUSCO CALLISAYA
Modmeriis) 45372

| Fecha de movimiente: 05009017 112045
Responsable origen: JUAN RICARDO LLUSCO CALLISAYA
Almacen Origen: Cficna Principal La Paz
Responsabie Desting: MARISABEL YANIQUE DORADO
Almacen Desting. Operacor Panopal La Pas
Descripaidn: para ef dia 08.02.17

2 CEDULAS DE DENTIDAD FETA ) | a0z | atnrea 1 %
CEDULAS DE IDENTIDAD FiEZA MIPE 400627 | 40044 | 1 18
~ TOTAL ()
4| LAMPGASBUASTICES TROFLADA - PEA TR e | toha :: 3
FOUCHE
TOTAL 53
Obseryacion:
para of dia 06-02-17

RECIBI CONFORME

MARISABEL YANIGUE DORADO
Téomon de Operacones CALLISAYA

‘ UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES
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FORMULARIO AV-3 DEVOLUCION DE MATERIAL VALORADO AL OPERADOR

FORMULARIO AV_3
DEVOLUCION DE MATERIAL VALORADO

,.552’;}1_5 .

{";%S‘;‘;E;g! |

Fecha de movimiento: G032017 154747

S0 viniu T ea da
Henbirsrnn Beganal

Admacen Ongen: Oficna Pringpal L Maz

AL OPERADOR
Siderra. SIMNETROS
Fachade UE020007 1020443
wegresdn
Lraade s JUSHRICARDO LLUSCD CRLLISAYA
Movimseeisy 430343

Responsable onigen: JUAN RICARDO LLUSCO CALLISAYA

Cargo: Tecron Adnerestracon Financas SEGELIC B Al

2 CELULAS OE DENTDRD E=) = 40338 | s005a WATERWAL UTIIZADG z |
3 CEDULAS DE DENTIORD PETA WOPS | 400338 | 4006 | MATERIAL UTILIZADO B
3 CEDULAG DE IDEHTIOND PETA WOPS | 400370 | S00084 | WATERAL BN UTLIAR e
. CEDULAS OE IDENTIOAD PEZA MIPS | 400333 | 400333 | MATERIAL ANULADD 0
8 CEDULAG DE IDENTIOAD PIETA MOPE | 400337 | 400237 MATERIAL ANAADG | |
7 CEDIAAS CE IDENTIORD PIEZA WMIPE | 4003 | 40n WATERIAL ANULADO P
- Total| 89

ey

FOUCHE -
] LAMINAS FLASTICAS TI0 FINDA - PIEZ EaS ] OB | RS MATERAL SINUTILIZAR 18

E D
‘I’ux; &
Observacion:
| 03-02.2017
! ENTREGUE € ONFORME RECIBI CONFORME

. '9#‘3&"

DIEGO ORIHUELA ROSAS

Tecmco Operaciones La Pax

UNIDAD NACIONAL DE VALORES Y RECAUDACIONES
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FORMULARIO AV-4C PRODUCGION MATERIAL VALORADO

= == e
FORM. AV-4 CORRELATIVIDAD Y PRODUCCION»«D-IARIO—E!‘!ENTIFICACIONES
COORDINACION: ORURO FECHA: 03 /11 / 2012
ENTREGA DIARIA CEDULAS EMITIDAS CEDULAS ANULADAS o CEDULAS DEVUELTAS L e
TOTAL- | RECAUDADOD ;i
MESA OPERADOR DETALLE | seme | oesoe | masta | canmoan)| oesoe nasta | cannoap| pesoe [ masta [anutapas| ARUACoN [ T DEVUELTAS| AsionaDA | por emisionss| TULACION
CEDULAS | oose | arasos| arasas] = 473.509| a73sza| 20 a73529| a73s9| 1 n
1 |JuanPoma 140,00 0,00
PLASTICOS D83 | 273753 273773 n 273753 173072 20 2v3g7a| 293774 a1 21
2 |HumberoAgustar CEDULAS D9-3E 473.753 473.788 36 473.753 473.754 2 A473.755| 473755 1 rordelOperadd  473.756| 473788 33 36 a0 3,00
PLASTICOS Da3E | 287.599| 287634 36 287599  287.600| 2 287.601) 287.634) 34 36
T
ceDuLAS | D93e | a73s73|  arasie|  a a73573| 473576) 4 [
3 |JuanPerer 68,00 0,00
PLASTICOS D9-3E 289.501 289.504 a 289.501 289.504 4 4
cebuLas D93E |  500.001]  500.009 ) 500001 soo.oos| o 9
1 [sosesolana 153,00 0,00
PLASTICOS DI3E | 300001 300009 9 300.001] 300.009) 9 9 ]
4 e CEDULAS D93 | 500.010) s00030| 21 500.010) s00.019] 10 500.020) so00z0) 1 |mala . 500.021| s500.030] 10 21 st o
PLASTICOS 0336 | 300010 300.030 21 300010) 300018| 10 300.020 300,020 1 |Malaimpresiénl  300.021| 300030 10 2 ' !
PR e — CEDULAS 033 | 502001 502050, so 502001 502.049) a9 502.050| so20s0| 1 50 e o0
PLASTICOS DI3E | 301.101)  301150) 50 301101 301.349] 49 301.150) 301asp| 1 50
-l cEuLAS 093¢ | s020s1| s02100)  so 502051 s02.070| 20 502071 02071 i s02072| so2100| 29 s0
7 |manaPerez 340,00 0,00
PLASTICOS D93E | 301151 301200 S0 301151)  301a70| 20 301171 30171 1 Reimpresion | 301372  301200) 29 50
0,00 0,00
\ | 0,00 0.00
| l l
Total Entregado 382 Total Emitido 228 Total Anulado 5 Total Dy i 149 382 1.938,00 3,00
TOTAL BOLETAS DE DEPOSITO BANCARIO | 60 INGRESO TOTAL BOLIVIANGS ) 1.941,00
CEDULACION CON PATROCINIO / CANCELADO USUARIOS : : 'MONTO DEPOSITADO
CANCELADO USUARIOS 1641,00
BONO JUANA AZURDUY 300,00
TOTAL RECAUDADO POR EMISION. 1.941,00
GLOSA:
ENTREGUE CONFORME REQBI CONFORME
OPERADOR UNIDAD DE VALORES
NOMERE. NOMERE
VRN CARGO. CARGO.
/ K \‘ cl ci

' C/Nota: El cuadro con la seccion de depdsitos debe ser utilizado Gnicamente para la direccion
de Brigadas Moviles (este se habilitard o deshabilitara automaticamente cuando sea impreso
: -j’;ij:g\or el sistema informatico), para el control de las cédulas emitidas con patrocinio, para el
R ?‘@‘fto de los depositos se debe incluir un reporte del sistema SINTESIS.

[l i/
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FORMULARIO AV-5C: BAJA DE MATERIAL VALORADO (ANULACION 0O INUTILIDAD)

| Segip

FORMULARIO AV-5c ANUL

OFICINA: 2
Oficina Feche Desoipdon dei Artiaso Serie Materist |anvisdown] Motive de Anuviedon Opersdor
el e | pnusio | pustico -
A-11 31 32 r 3 ERROR HUMAND fugn peraz
A-11 33 33 1 3 ERRDR SISTERAL fuan Perz2
A-11 5% 31 1 1 REIMPRESION uan Perey
A-11 42 33 2 o2 ERROR DE IMPRESION jgan Parez

TOTAL ANULADOS ] 3

G)LDSA: — - S— o b A A AN AR A A - e w— e FIPNPTPI——

UNIDAD DE VALORES Y RECAUDACIONES VoBo

MOMBRE.... BIOMABTE. ... oo socmcicosiinims irssmss o ssmissisisns i

CARGD...

CARGO......
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FORMULARIO AV-5: BAJA DE MATERIAL VALORADO (ANULACION © INUTILIDAD)

g

FORMULARIO AV-5 ANULACION O INUTILIDAD DE MATERIAL VALORADO
OFICINA; s PERIODO:
3 Total Materisl
Ofidna Fecha Dascriprion del Articuls Ustagoria Anudads Motive de Anulscon Cparader
Tarjetaz PVC A 32 ERRCR HUMANC ERRORHUMANG
Tarjetas PV 8 3 ERRCR SISTEMA ERROR SETEMA
Tarjatas PYVC € 41 REIMPRESICON REIMPRESIGN
Tarjetas PYC 2] 43 ERROR DE IMPRESION ERRCH DE IMPRESICN
TOTAL ANULADDS 149
Glosa: W
UNIDAD DE DE VALORES ¥ RECAUDACIONES VoBo
IEMBRRE o st s NCMBRE — S—
CARGD.. - CAREC
f
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FORMULARIO AV-6: BAJA DE MATERIAL VALORADO (RoBO, HURTO 0 EXTRAVIO)

 Segie
FORMULARIO AV-6 DE ROBO/HURTO/EXTRAVIO

Oficina: Mesa:

Mombresy Apelidos: R Fecha:

Descripcion del Suceso

Identificacion ( | Licencias |
Robo [ 7] Extavio [ ] Huro | —

= Correlativo
Descripcion del Articulo Serie Total Material
Desde Hasta
CEQULAS DE IDENTIDAD D1-3E 45001 45001 1
LAM IMAS PLASTICAS D1-3E 50.001 50.601 1
Material de Apoyo
Unidad de o
Descripcion del Articulo Kteusl LICENCIAS - EXTRANJERIA Total Matarial
A Cantidad Capacidad
TARIETASPVC BIEZA 2 1 i
Chservaciones / Circunstancias: S —
7,
LA ';
vf
|
‘j RESPONSABLE DEL LLENADO VALORES Y RECAUDACIONES
MNOMBRE....... B N BRE sty
c i

\

7
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FORMULARIO AV-7: DEVOLUCION DE MATERIAL VALORADO

’ Segp
FORM AV-7 DEVOLUCION-MATERIAL VALORADO
- OFICINA: ... . N EECHA: ..o
C latk
Descripcion del Articulo Serie kit Tota! Observaciones
Desde Hasta Material
Cedulas de identidad A-11 31 32 2 1
= A-11 33 33 1 1
A-11 41 4 1 1
A-11 42 43 2 0
2 GLOSA:
S~ ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
L NOMBRE ot NOMBRE.......ccoor..
e NOMBRE.

CARGO.. P v CARGO

; , / - — —

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDRACIONES
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FORMULARIO AV-10: REPORTE DE MATERIAL VALORADO UTILIZADO

FORMULARIO AV-10 REPORTE DE MATERIAL VALORADO UTILIZADO

LAMINAS PLASTICAS
%, Egi Servnc Gevreal de
At | eorearta Pesat {OPERADORY)
Sislema: RUISEGIP

Facha da impresién: 19/10/2016 16:42:23
Usuario: MARCO ANTONIO GARRON TORRICO

Fecha: [19/10/2016 e
Oficina: Opir?for Oficina Principal Cochabamba
Operador: | MARCO ANTONIO GARRON TGRRICO
Nro: | Seria/Lote [Namisro - [ Estadé 1 % [ Niinora da 11| Nombra Completa del berwciars | |Esansota| N*Baposiors
1 CH-Ra 8ar1789 :ANUI.}\DQ 2786301 LIDIA JUSTINA CHUMACERQ FLORES |81 V 201;"0400350573?52
2 |csme  |esTize  |sINUTLIZAR i "o
3 Gs-RE BUT140 SN UTILIZAR HO
4 |csra 67141 |SINUTILIZAR NO
5 CHRA GST142 SIN UTILIZAR ' NO
5 |chRe 607143 |SIN UTILIZAR NO
7 C5R8 63T 144 SIN UTILIZAR HO
s |osRe BA7445 | SINUTILIZAR HO
o Co-R8 BY7 146 {SIN UTILIZAR ND
10 |CcSRS 597447 SINUTILIZAR MO
11 C5-R8 ! 697148 SIN UTILIZAR NO
12 |csre 697149 | SINUTILIZAR NO
13 |C5R8 607160 | SINUTILIZAR NO
44 losng 647151 | SINUTILIZAR NG
15 C5-R8 67152 SIN UTILIZAR NO
15 CHh-RIE GE7153 L SN UTILIZAR ! NO
L7 17 |CHR3 £a7154 SIN UTILIZAR T NO |
118 |cors 597155 |SINUTILIZAR S NO
119 |C5-Ra 897156 SN UTILIZAR NO
20 C‘&Rﬂ 635202 UTILIZADO 64516682 ESMEREGILDO ARCE SALAZAR l 51 2{)17940015132437‘4.
21 |C5-R8 696203 UTILIZADO 5939223 ROY ERLAM MOLINA BAZOALDO St 20170400145239416
22 C5-RE §98204 UTILIZADO 8497554 ALBERTO AQU|PJD‘§GCHA Si 20170400145239416
23 GH-RE £A6205 UTILIZADD 14700455 NGEMI ALMENDRAS VILLARROEL St 20170400145239418
24 |csns go6208 | |UTILIZADO {64606 JHONNY DANIEL CAMPOS MAYTA | Si 20170400145239416
25 C5-R8 EOE207 UTILEZADG 8943478 MARIA RICELY LIMPIAS GIL L5 70170400151924874
[ \ 26 |C5RS gas208 | UTILIZADO 9433848 VICTOR ALEANDRO ROMERD TABOADA | S1 st
E \ 27 |cems 06209 UTILIZADO 64732562 MARIA EUGERIA GALDO RODRIGUEZ | 51 20170400150878762
\ 28 | C5R8 soe210 |UTLZADO | |s72a%65  |ELDA AMURRIO SANGHEZ = 20170400151924874
29 |C5RB |B96Z1T  |UTILIZADO 5309147 {LIMBER BUENDIA SARABIA s 20170400151924574
56 |cs-Re 96212 |UTLIZADO | 9441033 DAVID CONDORI ROMERD sl 20170400151924674
a1 lcsR8 £06713 UTILIZADO 5579;'52 - 1 JGEL WENCESLAD MACUE AYCA s 1 20170400150876762
w2 |coRa €e5214  |UTILIZADO 5214115 ISRAEL ESPINOZA MALDONADD | SI 20170400146074784
| .

“{/f 69
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FORMULARIO AV-10 REPORTE DE MATERIAL VALORADO UTILIZADO

Licencias emitidas
Eun la fecha: 24/04:2017
Elaborade por: Lizzeth Exgenin Chuguimia Quispe

Seqgip

Categaria de Licencia: A

Tipo Tramite: Duplicado

Numero  Fec. Emisién  Fec Expiracidn Nro. Deposito Serial Ohservaciones
§751285 24/04/2017 16/05/2020 20170400152649336 TUNDew TOSS
8350658 244 E0 T orHzom7 20170400151445548 1UNbox5asP
Total Tipo Trawmite: 2
Tipor Trumite: Nuevo
Nuwmero  Fee, Emisidn  Fee Expiracidn Nro. Deposito Serial Cbservaciones
3366003 240422007 24i04£2022 20170400142541856 1UNbetnDZD
4817223 24/0472017 24/0452022 20170400140959178 TUNEcuGwz)
8332072 24/0412017 24/04/2022 20170400148313816 1UNEcwBNPJ
6133729 24/0472017 24/04/2022 20170400150032888 TUNbewK87C

Total Tipo Tramite: 4

Tipe Tramite: Renovacion

Nwmere  Feo Emsion Fec Expiracion Nvo. Deposito Serial Observaciones
2206782 24/04/2017 24/04/2020 20161200150353156 1UNbesiJCo
6288413 2410412017 2410412022 20170400060355726 1UNBete7LG
GBE685Y 24/04/2017 24/04/2022 20170400141251624 TUNpethF D7
4325781 2410412017 2410472022 20170400114281016 1UNBeusgFh
G721752 24/04/2017 24/04/2022 Z20170400146172178 TUNBeviOe
8421813 24/04/2017 24/04/2022 20170400145873660 1UNBaiBDT
6187239 2410472017 2410472022 20170400150917826 1UNBewbGIR
SOROB0Z 2410412017 2440472022 201704001525695678 TUNbewRe3U
4267537 2410412017 2410412022 20170400127419162 1UNbowtFYl
4280018 24/04i20 24/0412022 20170400132975852 TUNDBexgKY S
3852751 240472017 2440412022 20170400152728124 TUNbexgard
Total Tipo Tranite: 11
Tatal Categoriu: 7
Categorte de Licencin: B
Tipo Tramite: Duplicado
Numero  Fec. Emision  ee Expiracion Nro. Deposito Serial Observaciones
B7aBSTTT T AmAIOYT 2207i2020 20170400144336422  1UNbCszIyX
6976153 2450402017 0710122019 20170400144713200 TUNbelYwS3
7589344 24/04/2017 3100712017 20170400152682108  1UNbowUuC1
4805234 24104/2017 23/06/2019 201704001562775580 TUNbewqljd
3396310 24i04i2017 22110/2018 20170400142038842 1UNbcxotme

Total Tipo Trantite: 5

Jienes, 24 do abvil de 2617
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FORMULARIO CMMO01 — CONTROL DEL CONSUMO DE MATERIAL DE IMPRESION

il | SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL - SEGIP Corelativo: [ CCH01/005/2016 |
SEgF Ley N* 145 de 27 de junio de 2011
- ccmo1 - Control del Consumo de Material de Impresién - Rollos
Direccion Departamental ...ccccsmmmmsssssermsnrsismne
Iiicina Operativa de impresion: SEGELIC .umimiesnns GeStion: cummmne
11002 iLoo1 1L003
Printer Ribbon-Restranfer fifm {InTi) (ftem: 568971-103} Color Ribbon YMCKF {fte m: 568971-005) DuraGard 1.0 MIL SECURE GLOBES (item:538619-108}
. fechade |Horade Cantador Contador Fecha de Ho;de Contador | Contador Fechade |Horade Contador | Contador
; SRR s : 2
R R T i I I O b IO I i T T e [ e L
07/12/2016 Dos 65900 | 66240 340 06/12/2016 Ung 48572 | 48945 373 06/12/2016 Uno 48611 | 49218 607
07/12/2016 Uno 48704 43039 335 07/12/2016 Dos 65911 66287 376 07/12/2016 Dos 65975 66580 605
09/12/2016 Dos 66240 | 66581 341 08/12/2016 Uno 48945 49321 376 13/12/2016 Uno 49218 -49218
09/12/2016 Uno 45039 | 49378 339 09/12/2016 Dos 66287 | 66663 376 14/12/2016 Dos 66580 -66580
14/12/2016 Uno 49378 -49378 13/12/2016 Uno 49321 -49321 0
15/12/2016 Dos 66581 -66581 15/12/2016 Dos 66663 -66663 [
0 g o
0 [ o
0 a ]
0 a 0
[ 0 0
0 0 0
0 0 0
0 o] 0
Resumen Resumen Resumen
Impresara Cant. Rollos i Observacicnes Impresora lCanL Rolles, Observaciones Impresora [Cant. Rollos] Observaciones
uno 2 | uno | 2 - - uno 1
dos 2 dos | = dos 1
Elaberado por: Revisado por:
i SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL - SEGIP Corelativo: | €CM02/005/2016
Seqp Ley N° 145 de 27 de junio de 2011
ccmoz - Control del Consumo de Material de Impresion - PVC
Direccion Departamental .....cccoiicniimiermnennneneinecan
Oficina Operativa de impresidn: SEGELIC.....c.cccviiniuininnass Periodo de Trabajo: ...
DETALLE DE IMPRESIONES
Total Total
FECHA BLANCAS Santa i 4
El Alto ool Viacha |Achacachi| Anuladas [IMPRESION|Asignacion Observaciones
DEL DIiA por dia
La produccion fue de 232, pero solo se imprimieron
1 de abril de 2016 229 2 231 231 |223 licenciasya que hubo un error en el sitama, quedan
| pendiantes3 licencias
4 de abril de 2016 237 18 2 257 257 | Se imprimieron 3 licencias pendientesde fecha01-04-16
5 de abril de 2016 179 7 3 3 192 192
\6 de abril de 2016 208 4 2 1 215 215
' 7 de abril de 2016 190 6 196 196
8 de abril de 2016 244 10 1 255 255
11 de abril de 2016 207 1 208 208
12 de abril de 2016 224 4 228 228
13 de abril de 2016 139 5 144 144
14 de abril de 2016 232 5 2 239 239
15 de abril de 2016 249 1 1 251 251
TOTALES 2338 (. 61 Tk, 10 2416 2.416 -
Las impresiones realizadas para las oficinas Operativas, son enviadas segun formulario AV-18.
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FORMULARIO ECEO1 - ESTADO DE COSTOS DE EMISION DOCUMENTAL - MATERIAL

VALORADO UTILIZADO
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Manual de Frocesos y Procedimientos para la Administracion de Material Valorado

Segip

ECE02 - Esranc pE CosTos DE EMISION DOCUMENTAL - M

L VALC

UNIDAD DE VALORES - DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ
AL 31 DEAGOSTO GESTION 2016
{expresado en bolivanos]

ADC UTILIZADO CONSOLIDADO

3

MATERIAL DE CEDULAS DE IDENFIDAD
SALIDAS (EMTIDAS Y
2 SALDO INK IAL INGRES O ahUiAbE SALDOFINAL
No DETALLE 2 MES CANT. CANT.
MEDIDA | sa00 | | mporte CANT: pry | Tmworte Anlun k) sy |tmeerte [ sawo | | mpoits
WC:EL;DEL Bs. DEL MES Bs. DEL MES Bs. FINAL DEL Hs.
Cedula de Identidad S erie A2-T9 PEZAS FED 146 azes65d 10.000) 145 1450000) 764 128 1ad1a4
Cedula deigentioad Sede ALT) | PIEZAS 2740 [T O 4 009 4556
atidad Serie A2 T0 - C5RE PIEZAS 1704 148 2428132 145 1314000] 7150|
Eedul Sers A1 TO . CSRE PIEZAS 18800 138|  zriees) 195 1450000 7284 " Tagaara|
Serie A2 T9- C5RE PIEZAS 21t 1.48) 45 10 220,00 7024 11580 20877 30 188 42|
| 4 [codutaseidentidad sere ciRa PIEZAS T s 48| 30 18842 T8 4 as00) 76t T38| 10747 06 213th 311213
Cedula de |dentidad Sevie CS-RS PIEZAS 21 316 1.48] 31 121 364 146 10.220.00} 1.43) 16 468,00 1T 0% 24 343,35
Cogula deientiaad S srie Co-RE FIEZAS 1708, T T T8 tisoan) 78 145 185604 1003 s T
| [Ceduts de Identidad Serie C5-RE PIEZAS 16032 1.48] 27 188 77 1,484 T 393,294 8844 1.46) 92@1{21 15.188 1,46] 22.174.48)
C-éuhd-ldmllid l-ilf:‘:ﬁtm { PIEZAS 15 i?% 148 217448 1 481 14 503 0] 11 809| 145 16 546, 14) 3519 1,46}
| |cesula de 1dentidad Sesie G5 R - M2PS PEZAS E 148) 198253 vas]  12.500,00) 5 65% 145 ttzaom| s
Cedila e denfidad 3 are b2 73 FIEZAS | Ewag| i 550,00 [ 48] iEn i |
SUB TOTAL GEDULAS 28041 18448262 162.060,00 109.950 16038560 23108
Lasrinas Plasticas Serie A2 PEZAS | ENERO 20 34 18] 134883 18] 1480000) 12551 16 575.4 26533 1.4
| [vamins Plastices Sede 278 PIEZAS | FEERERO ELL IR LT 148 0.90) ] iz (AT T I
| |Lomings Plasticas Serie A2 T8 mEZAS | wanze 17182 18] 25404 1] 18] 133209 7433 10 556,64 19059 14
j Laminas Piastices 5 arie A2 18 FIEZAS | ABFIL 16,666 14 2 18] 1aA0e0) 7.282 10.757 78] J1547 14|
| |awinas Plasticas Sexie A2 T3 - C5RE PIEZAS | tAY2 1157 148 18] 1933000 7501 1166318 203%] 148
o |Famitas Plastices Sere 275 C6 k8 piEzas | wmia 26 666 (48] 148 T8 731 o dkg gl 21385 48] 10|
Lawinas Plasticas Serie A2 T9 - C5 RS PEZAS 148 S 11235 827.2(] 17439 1.48]  25352.40)
Lamines Plosticos Bede CERE PIEZAS 148]  zsasad0] 8] ia0don 761 11685 4 1622 i8] sl
| Lamwionas Phasticas S exbe CE-RS PEZAS 16225 T 18 7409 878 13012.18 15477 138 2289.79)
| [Lomines Pisticss Sane cE RS PiEZAS 15437 48| zeeddr] 0 | 13861 17.005.48] 1388 L I
| L arinas Plasticas Sevie C5-R8 PIEZAS 13 884 148] 20 55! 2¢| 1,48/ 3, €007, 11 8502 15 879 1 4E| 39,92}
| |taminas Pisticas Seris cERe- P | piezas L T T i e
| SUB TOTAL LAMINAS PLASTICAS 27887 361778, J 109.261 ;
|TCTAL GENERAL DE IOENTIFICACION EN BS. I 696.259,38 326.044,00 322.101,88)
| MATERIAL DE EXTRANIERIA
SALDO INK 1AL INGRES O BLIDAS (E MITIDAS Y ANULAD A SALDOFINAL
UNID. CANT. CANT.
No DETALLE el S m?ﬁfgn R e m‘;ﬂ’;;‘o iy !m:orta sam pyy | Tmparte | satoo gy | mporte
5. Bs. | FINALDEL Bs.
e DEL MES DEL MES i
ENERD 00 0] [ .00 0,00 E] 00
FEBRERD o0 T a0 00 T
WARZO cor] 6] 2 ) o] oo
RBAIL [ 5,0, [} 550
R0 [T 6.0 9 060
0.04) I 0 .00] 1
1 Cintas Ribbon kit ROLLO g b ’0‘7 7{@ igagat 0.{"0
) 0,06 00
9 0.%) 9.9
9 00) 000)
9 0.0 29)
] 660 001)
$SUB TOTAL RIBBON o
[
7 9
)
0
- ]
9
2 Laminate Duragard RALLO ol
9 i
o
4
[
DICEWVBRE L i
SUBTOTAL LAMINATE DURAGARD 0 0,00
ENERG 2.0 0.0 0 650 4.
[ 0] [ 0] o
00 0 ) .00) 2,00}
50| by ol
& 2,00] 0.6} 9
i
3 Laminate Duragard Transparente ROLLO o
i,
= [l
0
ﬂ G
of
SUB TOTAL LAMINATE TRANSPARENTE 9 o
S .00 p
2900 a.00] o)
240 0.0 & 9|
[T L 9
’.1:‘«\“7 o 299 G0t Ry
o 0] 008 0
4| Taetas PYG para Gamet Extranjesia | PAQUETE |-= 20 =
TRORTS. 599 0.00) ]
3.0 0.07) o
i ; 0001 o
00| 00 " 0.0 039 [
&0 00| .00} 200 O
7 TUSUBTOALAVG [ 0,00) o 0,00) o )
TOTAL GENERAL OE EXTRANJERIA EN BS, | 0,00 9,00 9,00
MATE RIAL DE LICENCIAS
SALDO INKCIAL INGRES O SALIDA SALDOFINAL
(5] URID. |salidasper] SR CANT. £ CANT Importe ::L’:é Tmporte
e OETALLE MEOIOA | pepartame| oo ey | P/U | oo " | MGRESO | /U mperts | sauwas | e/u AT s |
o i 5 DEL MES DEL MES MES
ENERD [ rrrae|  rveezd )| s swns o] sl aesco [0
FESRERD wl sl aEs 3l el 2zl sl sl {EE 5l sl sl
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FORMULARIO RPE - REPORTE DE PRODUCCION DE EMISION DOCUMENTAL - CEDULAS DE

IDENTIDAD

i

FORM. RPE ver. 1.0
NRO DE CONTROL: RPE-001-2016

RPE -Reporte de Produccion de Emision Documental - Cedulas de Identidad

UNIDAD DE VALORES - DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ
por el periodo del 04 Enero al 27 junio del 2016
(expresado en unidades)

RECEPCIONADO| -
MES 's:;‘:sk:gf OFICINA EMTIDAS | ANULADOS | saLpOS PR;:D' il R”i;‘*::i""
NACIONAL
ENERO 67.005 67.000 61.420) 623 71.962 17 1.044.140
FEBRERO 71.962 61.985 53.497 536 79.914 17 909.449
MARZO 79.914 18.000 36.138 419 61.357 17 614.346
ABRIL 61.357| 36.000 38.632 449 58.276 17 656.744
MAYO 58.276 41.000 39.349) 829 59.098 17 668.933
JUNIO 59.098 56.000 35.941 652 78.505 17 610.997
JULIO 78.505 78.505 17 0
AGOSTO 78.505 78.505 17 0
SEPTIEMBRE 78.505! 78,505/ 17 Q
OCTUBRE 78.505 78.505 17 0
NOVIEMBRE 78.505 78.505 17 0
DICIEMBRE 78.505 78.505]
TOTAL 279.985 264.977 3.508{ 4.504.609)

Elaborado por:

UNIDAD NACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES
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FORMULARIO RDP - REPORTE DIARIO DE PRODUCCION DE EMISION DOCUMENTAL - CEDULAS

DE IDENTIDAD

i
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Manual de Procesos y Procedinientos para la Administracion de Material Valorado

SEQ‘[) NRO DE CONTROL;

ECEO02 - Esrano pE CosTOS DE EMISION DOCUMENTAL - MERY VALORADO
UNIDAD DE VALORES - DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ
AL 31 DEAGOSTO GESTIGN 2015
{expresado en bolivunas)

FILIZADO CONSOLIDADO

MATERIAL DE CEDULAS DE IDENFIDAD
SALIDAS (EMITIDAS ¥
SALDOINK 1AL NGRES O LA SALDOFINAL
o DETALLE MUE!:;‘;)A MES CANT. CANT.
SALDO Pry Importe Importe Importe | SALDO p/u Importe
INCIAL DEL Bs. Bs. Bs. | FINALDEL Bs.
MES MES
(Godula de Identidad S rie A2-TS 7l Tis|  aaeeed 14500,0) 1041644 25740 146 300004
3 48] e 40 o) J To4E
17041 18] zaeeag e
de |dentidad Seris A2 T2 - G5 RE : s
Cedula de Identidad Serie A2 T8 - C5 RS - X
o |Gotuta selcenticad Seric CE-RE ETREIEE |
C edula de Identidad S evie G5-RE RIS 2430
Cedula de |dentided § erfe G5-RE ABOSTO 24842,38] 77857
Coduia de Identidad Serie G5-RE SEPTIEMBRE 16| 77 Tee 72 261224 77234
Codul de (dentidzd Seie A0 OCTUSRE T8 214 16 546,14 B
Gedula de Identidad S exla G5 RE - M2P9 NOVIENBRE 148]  sesasd S ureen| 2284450
Codula de Identided Sare W2 S DIGIEVERE R 48238 ETEEY
SUB TOTAL CEDULAS 1444827 162.060,00] 199.860 160.395.60) Fn
[Lowinias Phasticas Serie A2T9 PEZAS | ENERC 8| 1240832 14 8541 e 11254
Laminas Piasticas Serie A2 PiEZAS | FEBRERO 48] de7ezed " ael 198 Tidzeee] XTI
= " e A2TS. PEZAS | MRz 14g| 25404 16 133200] P LR
A ABRIL 48 AR 128} qnTanY 31.953,55)
MAYOD 148 10.380,% 1 48] 1462348 30.630.08
" IO 148 184000 75 138 ropdose| a4 82020
. - - I 3 LAY 16T S
148, 10950 148 ; 1608 148 iesig % 458.91)
148 5330 1 5162 [ L 22343.79
148, 10000 183 14551 18] troose]  20.551,2)
14| 2055128 40039 1,45 8607 1.4 +1 850,35 23 30
iEze WEL T b e L T BT B SR
" SUB TOTAL LAMINAS PLASTICAS T asre 110.800] 108,261 148 18LT 239228 264.056,48
TOTAL GENERAL DF IDENTIFICACION EN B5. [ 696.259,38 326.044,00 322.101,88| 700.201,50
MATERIAL DE EXTRANJERIA
SALDOINK 1AL BNGRESO 1DAS (EMTIDAS Y ANULADA SALDO FINAL
UNID. caNn CANT. CANT SANT:
e s mepma| M0 00 | pru importe b meRese | p/u ImPOrte | sauoas | iy | e /0| oE0Re
i s | FINAL DEL Bs.
Lo DEL MES DEL MES MES
(e 00 2.9 .99 [ 0 C.0C) 2,00
] o o [ I W 50|
[ 2 900 000 o ool
000 [ o) ) [ [
| .00 0.0 .09 0,00} 9 0,00 0,99
| o) (¥ ) B o om o)
1 i Retoa’ks Lo 669 - 999 209) 000} ElEL 3
x . W i 3 i o
) 09 o) 9 [T 4 90)
ool oo ol am| 9 o 0.20)
o 3.2 9,00 £.00] ) .00) 9,004
[ ¢ o o o)
SUB TOTAL RIBBON 0 [ o) [ o 0.00
[ [ o 0,00 259]
TG ooy I A BT
[ 9 000 40
[ ; [ 900)
[ EEY 0 .00 4.
) 3 000 o] Tkt [ T
2 Laminate Duragard ROLLO 00 2 .00 5’5
(0 o TEml T o
2 ol o
o) B
e .90 9|
o) EE
SUBTOTAL LAMINATE DURAGARD o o 2,00 [} [
ENERD ¢00) .09 9|
FEBRERD [ ) ]
[ 2.0 [
am 00) -0
[ ] % ) 9
Es) [ X B
3 Laminate Duragard Transparente RoLto |- ool o 9
ABESTO o O N S i o
SEPTEVBRE i s cool A ) B 8
[ 500 o [0 (L 9
) 01 200 [ R
T T R e 9
SUB TOTAL LAMINATE TRANSFARENTE [ o 0.00) [ L]
ENEROQ "5?7 b
FesReRs | SIE 6.0 1
WERZO | EES B ?
ABRIL 0] q
e e i ) __ 8
Mo ¥ 00 9
4| TwjetasPYCpwaCameiEtranjes | PAQUETE [0 4.5 | P oL
AG08TE 0% o0 0% o
L t o o "
0| 5 2 BT
oof 90 0
0,00 0,00 9
=T TR 0 0,08] 0 0,00} ] 0
TGTAL GENERAL OE EXTRANIERIA EN 85, | 0,00 0,00 0,00
MATERIAL DE LICENCIAS !
SALDO INK IAL INGRES O SALIDA SALDOFINAL 6
/ UNID. | sali GANT. CANT. CANT Sant
~|es RETALLE MEDIDA :?;::a:?: e e Pl mporte | noReso | P/U Importe | sauwoas | P/U oty | R oo | T Epperiy
ke 4 ; DEL MES DEL MES MES
/ B | Trae e 9 4497 50) o vrise|  aeesorl 18 139900
[ FEGRERD TS £ £ R Al sl Tzl sl rorsol | 4kegool i e
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Oficina de Valores y Ragos La Paz

il Valorado

Seqip

FORM. AV-15SEGIP-LP

Control Mensual de Valores - Coordinacion La Paz Nro. Control:
Oficiiia OPeratiiaitle uumimimmiiib i
del 1de OCTUBRE al 31 de OCTUBRE del 2012
CEDULAS ANULADAS
CANTIDAD | CEDULAS TOTAL VALORES | CANTIDAD
Nro| FECHA y Error de :
- . ENTREGAD& EMiTSDAS:‘ ﬂsampresiongs Error Humar:: ERErESIGL ANULADAE. DEVUEI.TU'S UTILFZAﬂe
a b 4 d e o g=d+etf i  h=g+e+i
1 martes, 28 de mayo de 2013 1839 1265 3 2 1 6] 568 1271
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
6 0 0
7 0 0
8 0 0
9 0l 0
10 0 0
11 0 0
12 0 0
13 0 0
14 0 0
15 0 0
16 0] 0
17 D 0
18 0 0
19 o] 0
20 0 0
21 0 0
22 Q0 4]
23 0 0
TOTALVALORES 1839 1265 3 2 1 6 568 1271
El formulario de control tiene como fuente de informacion primario el Formulario AV-4
Etaborado por VoBo Responsable de Operacicnes
|
Mombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
77
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{3 SERVICIO GENERAL DE tDENTIFICACION PERSONAL . FORM. AV-18 SEGELIC-LP
Gl LEY N° 0145 DEL 27 DE JUNIO, 2011 N": 1P-0007/13
EMJi]?  Oficina de Valores y Rangos - La Paz

FORMULARIO AV-18 ENTREGA DE LICENCIA PARA CONDUCIR
OFICINA OPERATIVA DESCONCENTRADAS

Oficina Operativa: FECHA DE IMPRESION: ..ccoren eveen e vnc Ul 0 o f o 2013

' NOMBRE OPERADOR DE IMIPRESION:
En fecha ..../.../......; se procede a la entrega de las licencias para conducir impresas en
la oficina operativa de La Paz Centro C/Mexico, de acuerdo a siguiente detalle:

N, Numerode o rGoRIA | Nombre completo del USUARIO | Ohservaciones

s S - - T iy SO NI Y

3

4 i

ol _ N . - .

5 | : :

. i ; e

&

7

8

9 |

il 1 _

10
:
i

TOTAL ENTREGAS -

i VOO, JEFE DE OFICINA OPERATIVA
| IMPRESIONES ELABORADAS POR: TECHICO DE VALORES o TECHICO DF VALORES
o BEETNEERF EMADAS E LA | AP A D DESCARGD - CISRRE DUAR i " DEDEN SER FRMACAS ENLAE TAPA D

78
UNIDAD RACIONAL DE VALORES ¥ RECAUDACIONES



