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2. OBJETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento para realizar la gestion de activos fijos en las Brigadas Moviles y Oficinas
Semipermanentes.
3. AMBITO DE APLICACION
Todas las areas organizacionales del SEGIP que estén involucradas en el procedimiento para realizar viajes
en comision.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
L

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

Definicién _ : ‘ Descripcion.

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
*E cuales se realiza la atencion durante todo el afio.

i La oficina semipermanente tiene una Base situada en el “Municipio Base”
| " identificado segun criterios técnicos, desde la cual realiza una atencion a los
i “Municipios de Cobertura”. |

| BRIGADAS MOVILES | Son las operaciones de cedulacion mévil, planificadas y realizadas por la |

Direccién Nacional de Brigadas Moviles, también apoyadas por las Direcciones |

| | Departamentales segin su ambito geogréfico, en aquellos municipios y/o

localidades en los que el SEGIP no posee Oficinas de atencién Permanente a la
ciudadania dentro el territorio boliviano.
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| Asimismo se entiende por Brigadas Moviles, aquellas operaciones de

| cedulacién, efectuadas fuera del pais en coordinacion con el Ministerio de |
Relaciones Exteriores a través de sus embajadas y/o consulados, conforme |
Convenio.

EPP - Elementos de'p'roteccién personal

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo Titulo
RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo de Brigadas Méviles, Oficinas Semipermanentes y

- Gestorias Municipales.
6. DESARROLLO
El personal de las Brigadas Moviles y Oficinas Semipermanentes deben contar con activos adecuados y en
buen estado para el trabajo de cedulacién, por lo cual se deben establecer procedimientos para su revision
antes, durante y después de las tareas de cedulacién en Brigadas Moviles y Oficinas Semipermanentes.
6.1. Requisitos Generales
Para realizar la gestion para el mantenimiento de los activos fijos en una Brigada Movil y/o Oficinas
Semipermanente se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Formulario de solicitud de soporte a la Direccién Nacional

b. Ticket de atencién para mantenimiento remoto de activos fijos.

¢. Nota de solicitud para asignacion de activos fijos.

d. Courier para envio de activos a la Brigada Movil y Oficina Semipermanente

-

6.2. Descripcién de Actividades.

GESTION DEL MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

- Tiempo Registro/Control
Nro. Responsable Actividad/Tarea . P Producto g /
Estimado Interno
REVISION DE ACTIVOS FIJOS ANTES
DE LA COMISION
Realiza la revision de los activos, .
g2 . 1 Formulario de
Técnico de funcionamiento y buen estado antes 5 e
; y s Solicitud de solicitud de
Operaciones / de salir de comision. 5 o
1 i : 1dia mantenimiento |soporte a la
—— Técnico Operativo : : -
; A : de activos. Direccion
1l informa al supervisor de Brigadas :
- Nacional
Moviles.
i En caso de requerir mantenimiento,
llena el formulario correspondiente
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describiendo los activos que necesitan
su revision.
Remitir el formulario juntamente los
activos al area de soporte técnico.
RECEPCION ACTIVOS
Realiza la recepcién de los activos fijos
y del formulario de mantenimiento
donde indique el trabajo a realizar. Formulario  de
Encargado soporte i solicitud de
e . : g . Mantenimiento
técnico Nacional / | Realiza el mantenimiento de los|1dia i soporte a la
- : v de activos : 5
Departamental equipos antes de salir de comision Direccion
Nacional
Remite a Técnico de Operaciones el
formulario, con el detalle del trabajo
realizado.
Técnico de Realiza la revision de los activos fijos
Operaciones / descartando  problemas en su 1 dia Mantenimiento
Técnico Operativo | funcionamiento antes de salir de de activos
1l comision.
REVISION DE ACTIVOS FlUOS
o DURANTE LA COMISION
Técnico de
Operaciones el ; Traslado de
,p . / . Durante el traslado realizaran la|1dia .
Técnico Operativo : < ; activos
" correcta manipulacion y cuidado de
los activos fijos para evitar dafios.
Durante el desarrollo de la comisién se
realizarda el  seguimiento  del
funcionamiento de los activos con una
o revision y mantenimiento preventivo
Técnico de : :
; todos los fines de semana para evitar -
Operaciones / Mantenimiento
A , problemas. 2 horas .
Técnico Operativo de activos
Il : g
Informa al supervisor de Brigadas
Méviles en el caso de presentar
problemas técnicos y/o conexion.
) Registra el ticket de solicitud de
Supervisor 3 :
; o remoto para el mantenimiento del Ticket para
Brigadas Moviles / ) : ] ; . =
. equipo a distancia, registrando: ’ Solicitud de atencion de
Supervisor de : s 10 min. A -
o e El motivo de la solicitud. mantenimiento | mantenimiento
Oficinas :
; e Datos del operador. de activos
Semipermanentes :
e Datos del equipo
Pagina3de5




SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL MANTENIMIENTO DE ACTIVOS
FIJOS DE LAS BRIGADAS MOVILES Y OFICINAS SEMIPERMANENTES

Servicio General de Identificacion Personal

Version: 01
Codigo: PRO-DNBM-05

e Numeros de contacto del
Técnico de Operaciones
Recepciona y atiende la solicitud
realizada por el Supervisor Brigadas
Moéviles
Se contacta con el Técnico de Ticket para
Encargado soporte : S g i
P : Operaciones para iniciar el acceso Solicitud de atencion de
técnico Nacional / 4 1 hora = N
remoto del equipo que presenta mantenimiento | mantenimiento
Departamental - :
- problemas para su mantenimiento. de activos
informa a supervisor de Brigadas
Modviles, en el caso de no dar solucion
al problema del activo
Supervisor Coordina con los responsables de
h i : " : ; Correo de
Brigadas Mdviles / | activos fijos correspondiente el envio . E
’ ; : ; . envio de solicitud
Supervisor de de otro activo via Courier y reemplazar | 1 dia . ; s
s s activos asignacion y
Oficinas el que presenta problemas. . ;
: envio de activos
Semipermanentes
REVISION DE ACTIVOS FIIOS DESPUES
DE LA COMISION
Realiza la revision y limpieza de los
activos fijos.
En caso de ser requerido realiza .
2 ; s Formulario de
Técnico de formulario de mantenimiento de o s
: . - s : - solicitud de
Operaciones / activos fijos describiendo los equipos 1dia Mantenimiento sosofte 5 B
P Técnico Operativo | que necesitan su revision. de activos fijos 'p i
i Direccion
: ) Nacional
informa al supervisor de Brigadas
Moviles.
Remitira el formulario juntamente los
activos al area de soporte técnico para
su revision.
7. REGISTROS
Codigo : Ile oo 00
=== no aplica Formulario de solicitud de soporte a la Direccién Nacional
/ 8. CONTROL DE CAMBIOS
4 Version  Fecha de modificacion Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 No aplica, version inicial del documento
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01 2021-06-28 | Actualizacion al formato de documentos SGC

9. ANEXOS

Anexo Titulo
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Direccion Nal. de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Unidad de Redes y Soporte Técnico

* Direccion/Unidad:
* Persona de contacto:

Correo electronico:

NACIONAL

* Telf. de Contacto:

Telf. Alternativo:

Regional

Tipo de equipo:

Modelo:

COMPUTADORA PORTATIL

Marca:

N° de Serie:

Codigo:

HEWLETT PACKARD

Diagnéstico:

Solucién:

(*) Campo obligatorio, para la solicitud correspondiente.

Solicitado por:

Redes y Soporte técnico

Conformidad de Entrega

Conformidad de devolucién

Técnico de Soporte

Visto Bueno, Inmediato Superior

Fecha: / /

Fecha: v /

Fecha:

/ /

Fecha: /] /




