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2. OBIJETO DEL DOCUMENTO

Establecer el procedimiento para la designacion en comisién al personal operativo de Brigadas Moviles y
Oficinas Semipermanentes del SEGIP, para la emision de cédulas de identidad.

3. AMBITO DE APLICACION

Todas las areas organizacionales del SEGIP que estén involucrados en el procedimiento para la declaracion
en comision.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
- Para la aplicacion de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento de Brigadas Moviles.

__ Definicién __ Descripcién

BRIGADAS MOVILES ESon las operaciones de cedulacién movil, planificadas y realizadas por la
| Direccién Nacional de Brigadas Moviles y apoyadas por las Direcciones
| Departamentales segun su ambito geografico, en aquellos municipios y/o
E localidades en los que el SEGIP no posee Oficinas de atencion Permanente a la
| ciudadania dentro el territorio boliviano.
EAsimismo se entiende por Brigadas Moviles, aquellas operaciones de |
i cedulacion, efectuadas fuera del pais en coordinacion con el Ministerio de

i

\ | Relaciones Exteriores a través de sus embajadas y/o consulados, conforme
;“ ﬁ | ‘  Convenio.
\ L / S — o e u S e S SR P I O SVES ?
: ,.-’/ . OFICINAS | Son oficinas de atencion, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacion

| SEMIPERMANENTES | de forma programada, esta compuesta por municipios seleccionados a los |
| cuales se realiza la atencion durante todo el afio. |
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La oficina semipermanente tiene una Base situada en el “Municipio Base” |
identificado segun criterios técnicos, desde la cual realiza una atencion a los |
“Municipios de Cobertura”.

EPP ' Equipo de Proteccién Personél__w_

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo | Ul . 0 o ie i
- RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo De Brigadas Mdviles, Oficinas Semipermanentes y
‘ Gestorias Municipales . _
No aplica Reglamento de registro Unico de identificacion personal y el Manual de
Procesos y Procedimientos para la Emision de cédulas de Identidad
. PRO-DNO-01 Protocolo de Bioseguridad para el Servicio General de Identificacién Personal
' No aplica Reglamento de material y suministro de valores
6. DESARROLLO
La declaracién en comisién realizada para las Brigadas Mdviles y Oficinas Semipermanentes, se llevardn a
cabo en cumplimiento a los requisitos necesarios para su planificacion y ejecucion.
6.1. Requisitos Generales
Para la declaracién en comision se debe cumplir con los siguientes requisitos:
a. Solicitud de brigada Movil de gobiernos departamentales, municipales y/o pueblos indigenas
originarios (si corresponde), nota de solicitud o invitacién de participacién en el caso de ferias.
b. Convenio interinstitucional firmado (si corresponde)
A_—

c. Plan de Trabajo conforme los procedimientos de Brigadas Moviles y Oficinas Semipermanentes.
d. Cronograma de intervencién a de la Brigada Mdvil u Oficina semipermanente.

6.2. Descripcidon de Actividades

DECLARACION EN COMISION UNIDADES MOVILES
Nro. Responsable Actividad/Tarea Tl?mpo Producto Registro/Contr
Estimado ol Interno
* Conforme los procedimientos
para ejecutar Brigadas Moviles y
Supervisor de Oficinas Semipermanentes
Brlrga!das (Unidades Mgwles), elabora el Nota de
e Moviles/ Plan de Trabajo. ; i i ;
N : o5 designacion en Nota con Cite
/ \ 1 Supervisor de Verificar que cumpla con todos | 24 hrs g .
\Vemo 2\ = 52 comision, Plan asignado
\ Oficinas los requisitos. ;
(o = : . e de Trabajo
‘ Sl semipermanente Realizar la coordinacion con los
2 3P s solicitantes.
i Designar al personal de brigadas
méviles u Oficinas
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Jefe de Unidad

* Recepciona documentacién,

Nota y Plan de

Nacional de revisa y valida la nota y plan de | 30 Min 4 . Visto Bueno
. v i Lt Ye Trabajo Validado
Brigadas Moviles trabajo.
Secretaria de | ® Elabora el memorindum de | 30min memorandums | HS del Sistema
Brigadas Mdviles designacion en comision en de designacion | de Gestion
cuatro copias, adjunta a los en comisién , | Documental
antecedentes y la deriva al Hoja de
Director Nacional de Brigadas Seguimiento
moviles para su aprobacion.
e Generar la Hoja de Seguimiento
Documental.
Director Nacional | Revisa el Plan de Trabajo para la 24 hrs Plan de Trabajo | HS del Sistema
de Brigadas | aprobaciény firmalos memorandum aprobado, de Gestion
Mbéviles de designacion en  comision, Memorandums | Documental
devuelve documentacion aprobada a de designacion
Secretaria de la Direccién. en comision
firmado
Secretaria de | Adjunta digitalmente a la hoja de | 30 min memorandums | HS del Sistema
Brigadas Moviles | seguimiento del sistema de Gestion de designaciéon | de Gestidn
Documental toda la documentacion en comisién y | Documental
generada, adicionando  como cronograma de
participantes a los designados en atencion
comision, supervisores, jefe de
unidad, recursos humanos
departamental y/o nacional segun
corresponda, director
departamental donde se llevara a
cabo la comision.
Supervisor de o : i ;
.p Verificar la informacién en el Sistema
Brigadas .
Méviles/ de Seguimiento Documental vy HS del
. notificar al técnico de operaciones . . Sistema de
Supervisor de : s i 30 min Plan de trabajo 2
Oficinas sobre su designaciéon en comisidn Gestidén
N para que inicie el procedimiento para Documental
semipermanente ¢ e P
" realizar el viaje en comision
e Revisar el sistema de gestién
documental e iniciar el
Técnico de procedimiento de solicitud de -
. . . Solicitud de
Operaciones/ Pasajes y viaticos. . Reporte de
. . 8 hrs pasajesy ;
Técnico e Con el memorandum de e sistemas
: ; sz i viaticos
Operativo Il designacion inicia el

procedimiento para realizar el
viaje en comision.
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7. REGISTROS

: Cédigo | e ~ Titulo
No aplica Formulario Plan de Trabajo

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de modificacién Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 _ No aplica, version inicial del documento
01 2021-06-23 | Actualizacién al formato de documentos SGC
9. ANEXOS
PR T — e
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Semicy Gerovw o Anacacisn Porsoos

PLAN DE TRABAJO
I. IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION: [Servicio General de identificacion Personal - SEGIP
RESPONSABLES: | Direccion Nacional de Brigadas Moviles
ELABORACION:

REVISION/APROBACION:

DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO:

Il. OBJETQ
Despliegue de unidad(es) movil(es) del SEGIP, para la emision de cédulas de identidad en el municipio de referencia, en
cumplimiento al Plan Operativo Anual de 1a Direccion Nacional de Brigadas Moviles a efecto de ampliar el acceso a la
identificacion de los habitantes del territorio boliviano, de conformidad al Reglamento operativo de brigadas moviles,
oficinas semipermanentes y gestorias municipales aprobado por resolucion administrativa SEGIP/DGE/030/2021.
1. ALCANCE.
Emision de cédulas de identidad por primera Vez, renovaciones y reposiciones; saneamiento de registros mediante el
Gabinete Juridico Virtual.

DEPARTAMENTO MUNICIPIO DIAS CANTIDAD APROX. EMISION

0 0 1 80

IV. CRONOGRAMA

RECORRIDO DEL VIAJE

ORIGEN DESTINO MEDIO TRANSPORTE | FECHA PARTIDA | HORA PARTIDA | FECHA LLEGADA HORA LLEGADA
CRONOGRAMA DEL VIAJE
FECHA INICIO FECHA FIN HORA ACTIVIDAD PATROCINADOR

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
FECHA INICIO FECHA FIN LOCALIDAD ACTIVIDAD PATROCINADOR

V. REQUERIMIENTOS

LOGISTICOS

DETALLE Sl NO PATROCINADOR DETALLE
TRANSPORTE X 0 CONVENIO
HOSPEDAJE X 0 CONVENIO
ALIMENTACION X 0 CONVENIO
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SOMICKY Geroral ¢ MANANCILIIN PUrsoDE

INTERNET | e 0 CONVENIO
RECURSOS HUMANOS
CANTIDAD TECNICO DE OPERACIONES SEDE FUNCIONES
PASAJES Y VIATICOS
PLAN OPERATIVO ANUAL PRESUPUESTO(Expresado en Bolivianos)
Cod. Oper. Descripcion Partida Requerido
DNBM 5 22210 - Viaticos por Viajes al Interior del Pais

VI. ACTIVIDADES
PREVIAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE VERIFICACION
Solicitud de Materiales Tecnico de Operaciones Supervisor
Solicitud de Valores Tecnico de Operaciones Supervisor
Solicitud de Activos Tecnico de Operaciones Supervisor
POSTERIORES

ACTIVIDAD RESPONSABLE VERIFICACION
Descargo de material valorado Tecnico de Operaciones Supervisor
Informe de descargo de la comision Tecnico de Operaciones Supervisor
Transferencia de la cliocumentacfon de respaldo de la emision Tecnico de Operaciones Supervisor
documental, a la unidad de archivo.
VII. RIESGOS

DETALLE ACCIONES DE MITIGACION
TRASLADOS ABORDAR VEHICULOS SEGUROS

ASEGURAR EL EQUIPAMIENTO DE VIAJE

INSTALACION UNIDAD MOVIL

ASEGURAR INSTALACIONES ELECTRICAS

VERIFICAR SEGURIDAD DE LOS AMBIENTES DE TRABAJO

ASEGURAR LA INSTALACION DE LA ANTENA (SI CORRESPONDE)

SEGURIDAD PERSONAL

NO CIRCULAR A ALTAS HORAS DE LA NOCHE

MANTENER CONSTANTE COMUNICACION

VIil. GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORACION

REVISION APROBACION

FIRMA

NOMBRE

CARGO

FECHA




