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2. OBIJETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento de gestién de acceso a los sistemas para la emision de cédulas de identidad a
través de brigada Mdviles y Oficinas Semipermanentes.
3. AMBITO DE APLICACION
Todas las dreas organizacionales del SEGIP que estén involucradas en el procedimiento de gestion de
acceso a los sistemas para la emision de cédulas de identidad, mantenimiento y control.
4, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
el

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

Definicion _ Descripcion

Son las operaciones de cedulacién movil, planificadas y realizadas por la |
zDireccién Nacional de Brigadas Mobviles y apoyadas por las Direcciones |
i Departamentales segin su ambito geografico, en aquellos municipios y/o
localidades en los que el SEGIP no posee Oficinas de atencidén Permanente a la
| ciudadania dentro el territorio boliviano.
' Asimismo se entiende por Brigadas Modviles, aquellas operaciones de
‘ cedulacion, efectuadas fuera del pais en coordinacion con el Ministerio de
P, Relaciones Exteriores a través de sus embajadas y/o consulados, conforme |
| Convenio. ‘

.
| BRIGADAS MOVILES
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| OFICINAS | Son oficinas de atencidn, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacién
| SEMIPERMANENTES | de forma programada, estd compuesta por municipios seleccionados a los
cuales se realiza la atencién durante todo el afio.

' La oficina semipermanente tiene una Base situada en el “Municipio Base” |
identificado seguin criterios técnicos, desde la cual realiza una atencién a los
| “Municipios de Cobertura”.

| SRUI

' Sistema de Registro Unico de Identificacion
A | T e =0 = S
RUI-SEGIP Registro Unico de Identificacién
RUI-BIO Registro Unico de Identificacion Biométrico -
DNTICS Direccion Nacional de Tecnologias de Informacién y comunicacion

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Titulo
RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo De Brigadas Méviles, Oficinas Semipermanentes Y
Gestorias Municipales
No aplica Reglamento de registro Unico de identificacién personal y el Manual de |
Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad '
No aplica Manual de Procesos y procedimientos para la administracion de material
valorado

6. DESARROLLO

La gestion de acceso a los sistemas para la emisién de cédulas de identidad, mantenimiento y control, se

P llevaran a cabo en cumplimiento al desarrollo de emisién de cedulas de identidad por brigadas méviles y
oficias semipermanentes.

6.1. Requisitos Generales

Para la gestion de acceso a los sistemas para la emisién de cédulas de identidad se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a. Cronograma de intervencion de Brigadas Moviles y Oficinas Semipermanentes.
b. Plan de Trabajo en caso de comisiones.

6.2. Descripcion de Actividades

GESTION DE ACCESO A LOS SISTEMAS PARA LA EMISION DE CEDULAS DE IDENTIDAD
Tiempo Registro/Control
— Nro. Responsable Actividad/Tarea y P Producto g /
- B Estimado Interno
Vone, 74 . * Revisa el plan de trabajo y
- g Supervisor de . » o
A ¢ S cronograma de intervencion de _ Solicitud de Correo
. 1 Brigadas Moviles/ , 1 : 5 30 min ’ = -
. Brigadas Moviles y Oficinas vinculacion electrénico
Supervisor de .
semipermanentes.
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Oficinas
semipermanentes

.

Realiza la gestién de acceso al
sistema de Registro Unico de
Identificacién.

Solicita la vinculacién sistema
de  Registro  Unico de
Identificacion con el sistema de
valores de los técnicos de
operaciones de Brigadas
Moviles y Oficinas
Semipermanentes a la Unidad
Nacional de Valores.
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Unidad Nacional
de Valores y
recaudaciones

Revisa la  solicitud de
vinculacién al sistema de
Registro Unico de
Identificacién para la emisién
de cédulas de identidad.

Realiza la vinculacion del
sistema de valores con el
usuario del sistema de Registro
Unico de Identificacion e
informa sobre la atencion.

30 min

Solicitud atendida

Correo
electrénico

Supervisor de
Brigadas Moviles/
Supervisor de
Oficinas
semipermanentes

Solicita la habilitacién y cambio
de dependencia (si corresponde)
del sistema de Registro Unico de
Identificacion Biométrico para la
emision de cédulas de identidad,
a la Unidad de Implementacion
de la DNTICS.

30 min

Solicitud de
habilitacion y
cambio de
dependencia

Correo
electrénico

DNTICS

Realiza e informa la habilitacion y el
cambio de dependencia y acceso al
sistema de Registro Unico de
Identificacion

30 min

Solicitud atendida

Correo
electrénico

Supervisor de
Brigadas Moviles/
Supervisor de
Oficinas
semipermanentes

informa a los Técnicos de
operaciones  designados en
comision sobre el acceso al
sistema de Registro Unico de
Identificacién

Informa a los Técnicos de
operaciones los horarios de
acceso a los sistemas para la
emision de cédulas de identidad
Informa que los accesos a los
sistemas para la emisién de
cédulas de identidad fuera de
horario deben ser solicitadas y
respaldadas para su
autorizacion

30 min

Verificacién de
acceso a los
sistemas parala
emisién de
cédulas de
identidad

Correo
electrénico
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accesos a los sistemas para la
emisién de cédulas de identidad
a los técnicos de operaciones.
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Técnico de - :
: Verifica los accesos a los sistemas
Operaciones / s ; : - Correo
6 o ; para la emision de cédulas de |30 min Cuenta verificada o
Técnico Operativo : . electrénico
" identidad.
: - _— Formulario de
Supervisor de Solicita a los Técnicos de
; i ; . reporte  control| DNBM-RD
Brigadas Moviles/ operaciones designados en o .
; g : ; Diario de| Formulario de
7 Supervisor de comision el formulario de reporte | 10 min s
e G s iy emisiones de| Reporte de
Oficinas de control Diario de emisiones de ! =
. : ) ) cédulas de| Control Diario
semipermanentes cédulas de identidad : :
identidad
Formulario de
Técnico de Remitira el formulario de reporte reporte de control
Operaciones / de control Diario de emisiones de . Diario de| Correo
8 L ’ : i N 30 min bt R
Técnico Operativo cédulas de identidad a la emisiones de| electronico
I conclusién de la jornada laboral cédulas de
identidad
Procede a realizar el control de
acceso a los sistemas para la e
emisién de cédulas de identidad de P -,
; i ; produccién
Supervisor de los técnicos de operaciones, ;
4 2 /Formulario de
Brigadas Méviles/ contrastando el reporte de
; i ; . reporte de Control | Correo
9 | Supervisor de produccién y el formulario de |30 min R o
i . Diario de electrénico
Oficinas reporte de control Diario de i
: s : - . emisiones de
semipermanente emisiones de cédulas de identidad ;
> . s cédulas de
en cantidad de cédula emitidas, > :
: - identidad
dias, horas de ingreso y salida de
accesos a los sistemas.
Brigadas Moviles:
Realiza el acopio del méddulo
habilitado para la emision de
cédulas de identidad suspendiendo
Supervisor de el ingreso a los sistemas a los
Brigadas Moviles/ técnicos de operaciones.
: S : ; ; Reporte de
10 |Supervisor de Oficinas Semipermanentes: 30 min Modulo acopiado vams

Oficinas
semipermanentes

Realiza el acopio del mddulo
habilitado para la emisiéon de
cédulas de identidad suspendiendo
el ingreso a los sistemas a los
técnicos de operaciones cuando
concluye la intervencion.

7. REGISTROS
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Cédigq : - . Titulo
DNBM - RD Formulario de Reporte de Control Diario

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién  Fecha de modificacion Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 No aplica, version inicial del documento
01 2021-06-28 Actualizacion al formato de documentos SGC
R
9. ANEXOS
Anexo j Titulo
o,

ﬁ// Pagina 5de 5



2 5 3 !

m e [ s e e [ e S [ B | o

IT OLNIWMTAND 1 SYINI 1804 SELIWNYHRE SOvYNsSN SO71SMY 1
‘euny,
_ :epueq ap oyduy — :U01223U0) 3p oc¢
:3|qesuodsi
"o_a_u_::S__ :03udweped:

OIN3IANOD

30 OLN3IWIJINND ATVNLYIA 0D1QINT 3LINIAVO 'SOAVZIYLINOIG SOINYNSN ‘QVALLNIC) 3a SV1NAd32 3d NOISING
ay - NENQ OldVvIa T0Y.1NOD 3Q 3140d 3

[BUOSI3d UOID2O1UBP] BD BIB9S OIANAIDG

L TS N
d _ D S AN




