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2. OBJETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento para la suscripcion de convenios interinstitucionales entre el Servicio General
de Identificacion Personal e instituciones publicas o privadas.
3. AMBITO DE APLICACION
Se aplica a las unidades organizacionales del SEGIP que tienen relacion con el procedimiento para la
suscripcion de convenios.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
- ____ Definicién _ Descripcion

i

?BRIGADAS MOVILES | Son las operaciones de cedulacion movil, planificadas y realizadas por la
| - Direccion Nacional de Brigadas Méviles y apoyadas por las Direcciones |
- Departamentales segln su @mbito geografico, en aquellos municipios y/o |

localidades en los que el SEGIP no posee Oficinas de atencién Permanente ala |

AR ’ ' ciudadania dentro el territorio boliviano.
\‘\QLE’ . Asimismo se entiende por Brigadas Moviles, aquellas operaciones de |
: ' | cedulacion, efectuadas fuera del pais en coordinacién con el Ministerio de

E . Relaciones Exteriores a través de sus embajadas y/o consulados, conforme |
| Convenio.

& g | OFICINAS Son oficinas de atencion, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacién

Vops | 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 segun criterios técnicos, desde la cual realiza una atencién a los

! “Municipios de Cobertura”. ‘
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| GESTORIAS | Son unidades administrativas implementadas en Gobiernos Auténomos |
i MUNICIPALES ' Municipales seleccionados, ubicados en territorio boliviano, cuya funcion |
principal es el relevamiento de datos de informacién de la poblacion |

| indocumentada, para que con dicha informacion se programan las
intervenciones de las unidades moviles de cedulacion del SEGIP, y asi lograr la
| declaratoria de “municipio libre de personas indocumentadas”.

MAE Méxima Autd}idad'Ejeéuytiva' V
= HS Hoja de Seguimiento generado en el Sistema de Gestion Documental
DNJ Direccién Na_ciona! Juridica

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

__Codigo _Titulo.

‘ RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo de Brigadas Moviles, Oficinas Semipermanentes vy |
; Gestorias Municipales. '

6. DESARROLLO

Para el desarrollo del trabajo de la Direccién Nacional de Brigadas Moviles; intervencion de Brigadas
Moviles y Oficinas Semipermanentes, Implementacion de Gestorias Municipales, emision de cédulas de
identidad gratuitas en favor de poblacién vulnerable y de escasos recursos, existe la necesidad de suscribir
convenios interinstitucionales, en el que se manifiesta la voluntad y compromiso de desarrollar en forma
planificada actividades de interés comun sin fines de lucro, asi mismo expresa la confianza y buena voluntad
entre las partes comprometidas para desarrollar actividades de cooperacion mutua.

6.1. Requisitos Generales

Para la suscripcion de convenios interinstitucionales se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Modelos de convenios aprobados por la Maxima autoridad ejecutiva del SEGIP.

b. Fotocopia de cédula de identidad de la maxima autoridad de las instituciones intervinientes.

c. Personeria Juridica en caso de instituciones publicas o privadas; en caso de Autoridades de
Gobiernos Municipales o Gobiernos Departamentales Actas de Posesion y/o Credencial

6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
i Regi trol
Nro. Responsable Actividad/Tarea Tu-empo Producto egistro/Contro
Estimado Interno
Pone en conocimiento de las
Director Nacional de un:\ldac.it'es apenativas dala Modelos de HS / correo
1 : £ i Direccidn los modelos de 24 hrs o e
Brigadas Mdviles ; Convenio Vigentes electrénico
convenios aprobados por la
MAE del SEGIP
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Supervisor de Gestorias | Acorde a la solicitud 1hr Modelo remitido Medio de envio
Municipales Occidente/ | recepcionada o planificacién (correo
Supervisor de Gestorias | realizada, se pondrd en electronico,
Municipales  Oriente/ | conocimiento el tipo de modelo Mensajeria
Supervisor de Brigadas | de convenio para la instantdnea u
Moviles / Supervisor de | consideracion de las Otros)
Oficinas autoridades. Recomendara que
Semipermanentes todo lo contenido del modelo

de convenio no puede ser

modificado  por ser un

documento base pre aprobado.
Supervisor de Gestorias | Informa a la institucién que una 48 hrs Convenio Documentacion
Municipales Occidente/ | vez aprobado el convenio debe interinstitucional | (Convenio) 4
Supervisor de Gestorias | complementar los datos de la firmado copias originales.
Municipales  Oriente/ | MAE que firmara el convenio, el
Supervisor de Brigadas | lugary lafecha de la suscripcién
Méviles / Supervisor de | e imprimirse en 4 ejemplares.
Oficinas Solicita que una vez firmado el
Semipermanentes convenio sea remitido una

copia digital para revisién.
Supervisor de Gestorias | Recepciona el convenio firmado 1hr Convenio Documentacion
Municipales Occidente/ | en digital y verifica que el interinstitucional (Convenio)
Supervisor de Gestorias | mismo esté correcto, realiza el remitido al SEGIP.. | verificada y sin
Municipales Oriente/ | registro de la fecha de observacién.
Supervisor de Brigadas | suscripcion y coordina la
Moviles / Supervisor de | entrega de los  cuatro
Oficinas ejemplares fisicos en wuna
Semipermanentes oficina del SEGIP mas cercana

adjuntando  los  requisitos

generales.

Realiza el seguimiento

correspondiente hasta que el

documento sea ingresado a la

oficina nacional.
Supervisor de Gestorias | Realiza la revision del convenio lhr Convenio Hoja de
Municipales Occidente/ | fisico coloca el visto bueno en interinstitucional | Seguimiento
Supervisor de Gestorfas | cada una de las hojas, remite a fisico con visto | (HS) del Sistema
Municipales  Oriente/ | secretaria para la preparacién bueno de Gestion
Supervisor de Brigadas | de la nota de atencidn a la MAE Documental
Méviles / Supervisor de | con los adjuntos y los 4 para la remision
Oficinas ejemplares del convenio. aDNJ
Semipermanentes
Director Nacional de | Aprueba nota de atencién y 1hr Convenio HS del Sistema

Brigadas Moviles

coloca el visto bueno a los 4
ejemplares del convenio

interinstitucional
fisico con visto
bueno

de Gestion
Documental
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para la remision
a DNJ

6 Secretaria de Brigadas Derivay entrega los convenios a 30 min Convenio Derivacién de la
Moviles la DNJ interinstitucional HS del Sistema
fisico con visto | de Gestion
bueno Documental
para la remisién
a DNJ
7 Director Nacional | Revisa el convenio y en 48 hrs Convenio Derivacion de la
Juridico. conformidad pone el visto interinstitucional. | HS del Sistema
bueno remitiéndose a la MAE de Gestion
para su aprobacién y firma. Documental
para la remisién
a DGE
8 Maxima Autoridad | Aprueba el convenio, firma los 72 hrs | Convenio Ejemplares del
Ejecutiva del SEGIP cuatro ejemplares firmandolo. interinstitucional | Convenio
firmado. firmado
o) Secretaria General Una copia del convenio firmado 1hr Convenio Derivacion de la
archiva en la DGE, tres copias se interinstitucional HS del Sistema
remiten a la DNJ. archivado y | de Gestion
remitido. Documental
para la remisién
a DNJ
10 | Direccién Nacional | Recepciona los 3 ejemplares del 24 hrs | Convenio Derivacion de la
Juridica convenio, deriva dos copias a la interinstitucional HS del Sistema
DNBM y archiva una copia en el archivado y | de Gestion
archivo de la DNJ. remitido. Documental
para la remision
a DNBM
11 | Secretaria de Brigadas | Recepciona dos copias 24 hrs Convenio Documentacion
Mbviles. originales firmadas del interinstitucional (Convenio)
convenio, archiva una copia en firmado y | firmado y sello
la DNBM vy la segunda copia remitido. de recepcién.
remite a la oficina del SEGIP del
departamento mas cercano del
municipio o institucién para su
entrega.
7. REGISTROS
Caodigo Titulo
'DNBM - RC ' Formulario de registro de convenios suscritos
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Versidﬁ 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
9. ANEXOS
Anexo Titulo
1 _ Modelos de convenio interinstitucional.
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CONVENIOS BRIGADAS MOVILES - OFICINAS SEMIPERMANENTES-GESTORIAS MUNICIPALES

DNBM - RC

Ne

Departamento

Tipo

Institucién

Fecha

. Suscripcion

VIGENCIA

Estado

Copia

Oficina
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