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1. GESTION DEL DOCUMENTO

_ Elaboracién

B
|
. [Director Nacional de Planificacion Directora General Ejecutiva \
i i Méviles ; ;
Fé'cHa 2021-06-23 2021-06-25 2021-06-28
2. OBIJETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento que permita realizar el seguimiento y evaluacion de las Brigadas Méviles y
Oficinas Semipermanentes.
3. AMBITO DE APLICACION
Todas las areas organizacionales del SEGIP que estén involucradas en el procedimiento para realizar el
seguimiento y evaluacion de Brigadas Méviles y Oficinas Semipermanentes.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
.

Para la aplicacién 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.

__ Definicién

,,,,,, S S

__ Descripcién

| BRIGADAS MOVILES | Son las operaciones de cedulacién movil, planificadas y realizadas por Ia |

§ | Direccién Nacional de Brigadas Mdviles Yy apoyadas por las Direccionesg
E Departamentales segun su dmbito geografico, en aquellos municipios y/o
localidades en los que el SEGIP no posee Oficinas de atencién Permanente a la
| ciudadania dentro el territorio boliviano. '
; Asimismo se entiende por Brigadas Moviles, aquellas operaciones de ;

cedulacion, efectuadas fuera del pais en coordinacién con el Ministerio de

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

OFICINAS | Son oficinas de atencion, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacion |
SEMIPERMANENTES | de forma programada, estd compuesta por municipios seleccionados a los
- cuales se realiza la atencién durante todo el aio.
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La Oficina Semipermanente tiene una Base Situada en el “Municipio Base”
identificado seguln criterios técnico, desde el cual realiza una atencién a los
| “municipios de cobertura”

EPP ' Elementos de proteccion personal

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Gol. Godigo SRR e e L RS S R S
- RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo de Brigadas Méviles, Oficinas Semipermanentes y
i | Gestorias Municipales.
' Reglamento de registro Unico de identificacion personal y el Manual de
Procesos y Procedimientos para la Emisién 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
Para el adecuado control, seguimiento y evaluacién del trabajo que desempefia el personal de Brigadas
Méviles y Oficinas Semipermanentes se realiza el monitoreo por medio de los servicios de red y mensajeria,
identificando el tiempo de trabajo, produccién y estado.
6.1. Requisitos Generales
Para realizar el seguimiento y evaluacion del personal de Brigadas Méviles y Oficinas Semipermanentes se
debe cumplir con los siguientes requisitos:
- a. Reporte de produccidn realizado por jornada de trabajo.

b. Control de asistencia via correo electrénico ingresos y salidas

6.2. Descripcion de Actividades

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE BRIGADAS MOVILES Y OFICINAS SEMIPERMANENTES
Tiempo -
Registro/Control
Nro. Responsable Actividad/Tarea Estimad Producto egistto/ "
5 Interno
SEGUIMIENTO - BRIGADAS
MOVILES Y OFICINAS
SEMIPERMANENTES
P Técnicos de Remite via correo electrénico al Correo
) Operaciones/ supervisor de Brigadas Moviles / . Correo de electrénico
1 : ; : e 5 min .
Tecnico Operativo | supervisor de Oficinas ingreso control de
] Semipermanentes la hora de ingreso asistencia
a la oficina de trabajo.
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. Revisa correos de ingreso de las
Supervisor i T o Correo
; - Brigadas  Moviles y  Oficinas o
Brigadas Moviles / J N Control de electrénico
; i Semipermanente a oficina de |1 hora i
Supervisor Oficinas ; ingreso control de
: trabajo. . ;
Semipermanentes asistencia
Monitorea el trabajo de emisién de £
. . i seguimiento a
; ceédulas realizado por los técnicos de :
b operaciones, segun reglamento de traligjuge
Brigadas Moviles / PE =S8 h g -y Brigadas Méviles | Reporte
) ko registro unico de identificacion | 8 horas G e
Supervisor Oficinas y Oficinas produccion
2 personal y el Manual de Procesos y :
Semipermanentes - Semipermanente
Procedimientos para la Emisién de .
cédulas de Identidad.
; Realiza, al finalizar la jornada el
Supervisor y
; o control del trabajo con el reporte de
Brigadas Moviles / She Reporte de Reporte
Supervisor Oficinas produccién identificando el detalle | 1 hora produccién produccin
] de cedulacién y observaciones del
Semipermanentes ;
dia.
EVALUACION - BRIGADAS MOVILES
Y OFICINAS SEMIPERMANENTES
Informa sobre la demanda existente -
g . s Evaluacion del
Técnicos de de personas en la Brigada Mévil y )
: a5 : trabajo en la
Operaciones/ Oficina Semipermanente. . . o
G . s 30 min. | Brigada Mévil y
Técnico Operativo | Informa sobre las condiciones en los Oficina
1l que se encuentran, ambientes de ;
o ks o . Semipermanente
trabajo, alimentacién y ambientes de
descanso, en cumplimiento al
convenio interinstitucional %
protocolo de Bioseguridad.
Terminando la jornada de trabajo
Evalta el cumplimiento del convenio . .
; 3 e T, Evaluacién del
Supervisor interinstitucional del municipio de ;
; " : 3 trabajo en la
Brigadas Moviles / | trabajo con respecto al ambiente de i ir
: " . ] o .| 2horas | Brigada Mévil y
Supervisor Oficinas | trabajo, alimentacién y hospedaje, Oficina
Semipermanentes | para la continuidad del trabajo en la ;
; v S Semipermanente
Brigada Movil y Oficina
Semipermanente
Realiza seguimiento de manera Seguimiento del
. ol ; . : DNBM-RD
Supervisor Oficinas | trimestral al plan de trabajo trabajo en la
. gy 3 meses i reporte de
Semipermanentes |desarrollado por la  Oficina Oficina e
; S : control diario.
Semipermanente en comisidn. Semipermanente
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) iy Realiza una evaluacién del trabajo de Evalu.acmn del informeiia
SUDE?TVISO" Oficinas | a5 oficinas Semipermanentes Y |g meses tra.bgjo enla trabajo Oficina
Semipermanentes cumplimiento de convenio en las Oﬁu_na e

oficinas base Semipermanente

7. REGISTROS

; Cédigo e ——
DNBM-RD Reporte de control diario

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién  Fecha de modificacién | ~ Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 ' No aplica, versién inicial del documento
01 2021-06-28 Actualizacion al formato de documentos SGC
9. ANEXOS
~ Anexo Titulo
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