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b

1"l'eﬁgo el'agrado de dirigirme a Ustedes, en referencia a la problematica que enfrentamios con
‘e1 Slst‘ema' de Gestién Consular (SIGEQ), como ustedes saben el sistema es un canirol de
.-1:.ﬂ\fe=ntarios de especies fiscales y facturacion.

‘ AI respecto, debido que el SIGEC depende de manera directa de los servidores de Cancilleria
y dada la frecuente inestabilidad y lamentables fallas, se instruye se proceds a impnmir [a fista
de gitas el dia antes de su atencion y realizar el cobro manual mediante talonario de reobos _
con copta el cual dehera llevar ef respectivo selle, firma del Consulada.

Asimisimio. se autoriza a las oficinas consulares que en el momento que se presenten
inconvenientes de acceso al mismo por faita de energia o inestabilidad de internet, se atienda

. @ nugstros connacionales ¢e manera manual siguiendo e procedimiento y flujograma
S adinto

: Lb anterior, con el objetivo que al momento de estabilizacion de SIGEC, se realicen los
: “r*égistros correspondhientes de farma completa, para soporte de los ingresos consulares que
sean percibidos. como sustento a las auditorias que puedan ser realizadas por el Tribunal
Syperior de Cuentas.
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R A * £l funcionario consular deberd impnmie el listado de citas ef it n> ©0 -« ror v -
antenor a su atencidn.

*Lina ver que se presente ef cludzdanc en el consulado, el
funcionario deberd vertficar en la lisla de ctas wt nomire
de la persana y numero de wientidad, de \gual forma los
requivtos que debe presentar para el tridmite que va 3
realizar

s Flfuncionario consular, deberd emitir
un comprobante de pago @
dudadane y defar wopy en ¢
expediente.  (recbo manuali  get
talonano hrmado y seflado por éste)

« El luncionano consular, remite o
expedierte 3 wventanita <on L
salicitud ¥ copha de comprobante de
pago
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« £l funcionano delegado en ventanifla debe
remitir al encargado de caja, los expedientes
donde conste la solicltud del irimite, copia de,
servicto recibido (st es trame registrai,
administrativoe o legal, en el caso de
pasapottes copia de La solitud del sistema) v la
copia del comprobante de pago.

+ El encargado de AR cotela que o3
expedientes estén conforme al bstado de los
pagos realizados que obre en poder del drea
de caja.

* £l jefe de |2 Oficina Consular debe coardinar
con el Supervisor Consular asgnado o
proceso de facturacion en ¢l Sistama SIGEC,

* Realizado el descargo de drdenes, se debe
proceder a descarge de timbres y de lbretas
de pasiportes impresos en los centros de
produccion.
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