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2. OBIETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento de apoyo operativo en oficinas departamentales del SEGIP, del personal
dependiente de la DNBM, mientras no se encuentren en comisién de trabajo.
3. AMBITO DE APLICACION
Todas las areas organizacionales del SEGIP que realizan la emisién de cédulas de identidad.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Para la aplicacion de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento Operativo Brigadas
-

Méviles, Oficinas Semipermanentes y Gestorias Municipales y el Manual de Procesos y Procedimientos
para la Emision de cédulas de Identidad.

__ Definicién - o Descrlpcmn E

I

Dlreccmn Nacional de Brigadas Mdviles y apoyadas por las Dlreccmnes:
Departamentales segln su ambito 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 Mdviles, aquellas operaciones de
| ' cedulacion, efectuadas fuera del pais en coordinacion con el Ministerio de |
i ' Relaciones Exteriores a través de sus embajadas y/o consulados, conforme
|

i

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

Convenio. *
OFICINAS ~ son aquellas oficinas del SEGIP donde se presta servicio de cedulaciény
' DEPARTAMENTALES | emisién de licencias para conducir durante todo el afio y donde el personal

operativo de la Direccién Nacional de Brigadas Méviles tiene su centro de
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operaciones, desde este lugar se desplazan a los municipios del
departamento de su jurisdiccién territorial.

DNBM ~ Direccién Nacional de Brigadas Mdviles

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| RMT-DNBM-01 | Reglamento Operativo de Brigadas Moviles, Oficinas Semipermanentes y
Gestorias Municipales.
o
No aplica Reglamento de registro Unico de identificacion personal y el Manual de
Procesos y Procedimientos para la Emision de cédulas de Identidad
No aplica ~ Reglamento de material y suministro de valores

6. DESARROLLO

El apoyo operativo en oficinas departamentales que personal de brigadas méviles prestara en labores de
emision documental, en tanto no se ejecuten los cronogramas planificados por la DNBM.

En ninguin caso se podra designar labores administrativas a estos funcionarios, en aguellos periodos en los
cuales no se encuentren en comision

6.1. Requisitos Generales

Para realizar el apoyo operativo en oficinas departamentales con el personal de las brigadas moviles se
debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Programacion de apoyo operativo en oficinas departamentales por la temporada de alta
- demanda.
Conclusién de comision del personal operativo de brigadas moviles.
¢. Correo de solicitud de apoyo del personal de brigadas méviles para la emision de cédulas de
identidad (opcional).

6.2. Descripcion de Actividades

A. APOYO OPERATIVO EN OFICINAS DEPARTAMENTALES - PERIODOS DE ALTA DEMANDA
i i trol
Nro. Responsable Actividad/Tarea Tl?mpo Producto Reglstro/Contro
Estimado Interno
Realiza y remite al Director Nacional
o _ de Brigadas Méviles via al Jefe de
) P . . Unidad Nacional de Brigadas Programacion de
Brigadas Moviles/ . i ;
: Méviles la programacion de apoyo apoyo operativo | Correo
1 Supervisor de . oy 24 hrs o i
P - operativo en oficinas en oficinas electrénico
g Oficinas |
inarmanentes departamentales con el personal departamentales
7 L dependiente de la DNBM para los
meses en los cuales se estima que
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se incremente la demanda en
emision de cédulas
Revisa y remite programacion de
apoyo operativo en oficinas Programacion de
Jefe de Unidad de departamentales con el visto ; apoyo operativo Correo
2 3 i : ; 30 min 2 s
Brigadas Moviles bueno al Director Nacional de en oficinas electronico
Brigadas  Moviles para su departamentales
aprobacion
Aprueba y remite la Programacion
de apoyo operativo en oficinas Programacion de
Director Nacional departamentales, al supervisor de apoyo operativo
: p i ; ; b Correo
3 de Brigadas brigadas moviles y/u Oficinas| 30min en oficinas .
o : electrénico
Moviles Semipermanentes para su departamentales
seguimiento y elaboracién de aprobado
instructivos de apoyo.
Supervisor de Elabora Instructivos de Apoyo para
Brigadas Moviles/ el personal operativo de la DNBM Instructivo para
4 Supervisor de segun la Programacion de apoyo 72 hr el personal de Instructivo
Oficinas operativo en oficinas Brigadas Moviles
semipermanentes departamentales.
B. APOYO OPERATIVO EN OFICINAS DEPARTAMENTALES - SIN COMISION
Nro. Responsable Actividad/Tarea T"_Empo Producto Registro/Contr
Estimado ol Interno
e Realiza el control del descargo de
comision del personal
dependiente de la DNBM.
® Revisa si se acopiaron
correctamente los accesos a los
sistemas de emision de cédulas
de identidad.
Supervisor de e Revisa la programacién de
Brigadas Moviles/ brigadas Modviles para su Instructivo para
5 Supervisor de evaluacion. 72 hr el personal de Instructivo
Oficinas e Elabora instructivos de apoyo Brigadas Moviles
semipermanentes para el personal operativo de la
DNBM que se encuentran sin
comision.
e Remite instructivo de apoyo al
Director Nacional de Brigadas
Méviles via al Jefe de Unidad
Nacional de Brigadas Moviles
para su aprobacion
Revisa y remite instructivo de :
. . Instructivo para
6 Jef.e de Umd,aq ae a;_myo s ?I Vste bue_no al 30 min el personal de Instructivo
Brigadas Moviles Director Nacional de Brigadas . i
. -5 Brigadas Méviles
Moéviles para su aprobacion
Pagina3deb
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Aprueba Instructivo de apoyo del
personal de Brigadas Moviles a la

Director Nacional o ; Instructivo
: oficina departamental ; Instructivo
7y de Brigadas . ; . 30 min aprobadoy
o Remite instructivos al supervisor aprobado :
Moviles = L firmado
de brigadas moviles para su
difusion y cumplimiento
Informa y remite el instructivo al
responsable de oficina
departamental
Coordina con el responsable de
; oficina departamental para la
Supervisor de s
: o habilitacion de acceso a los
Brigadas Méviles/ . o ; ;
; sistemas de emision de cédulas Instructivo Correo
8 Supervisor de > - 1hr. : b
Oficinas de identidad para el apoyo enviado electrénico
O operativo en las oficinas
P departamentales del personal de
Brigadas Moviles.
Instruye a los técnicos de
operaciones el cumplimiento del
instructivo.
C. APOYO OPERATIVO EN OFICINAS DEPARTAMENTALES - A SOLICITUD DE LA OFICINA DEPARTAMENTAL
Tiem Regi ntr
Nro. Responsable Actividad/Tarea ".E o Producto spistio/Eony
Estimado ol Interno
Solicita el apoyo del personal de .
: p Y P o st Solicitud para el
Responsable de brigadas moviles para la emision de spavEE 15 e
9 Oficina cédulas de identidad, dirigida al | 24 hrs PEEOE =
. . . direccion electronico
Departamental director nacional de brigadas
i departamental
moviles
Recepciona el correo electrénico y
Dlrector‘NamonaI de’rl\.fa al Supervisor de Bnlgaldas Binlinie Corten
10 de Brigadas Mobviles y/u Oficinas 1hrs - i
gk ; atencion electrénico
Moviles semipermanentes para su
coordinacién
Revisa la solicitud de apoyo-
Revision de la programacion de
brigadas Moviles para su
evaluacion.
Supervisor de Revisa si se acopiaron
Brigadas Moviles/ correctamente los accesos a los Instructivo para
11 | Supervisor de sistemas de emision de cédulas |1 hr el personal de Instructivo
Oficinas de identidad. Brigadas Moviles
semipermanentes Coordina con el responsable de
Oficina Departamental sobre el
apoyo operativo en oficinas
departamentales del personal
dependiente de la DNBM.
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e FElabora Instructivo de Apoyo
para el personal operativo de la
DNBM a la oficina departamental
solicitante.

e Remite instructivo de apoyo al
Director Nacional de Brigadas
Méviles para su aprobacion via
Jefe de Unidad de Brigadas

Moviles
- Revisa y remite instructivo de -
. ; Instructivo para
12 Jefe de Unidad de apoyo con el visto bueno al 30/l ol sersonalda O
Brigadas Moviles Director Nacional de Brigadas P

v 5 Brigadas Mdviles
Méviles para su aprobacion g

e Aprueba Instructivo de apoyo del
personal de Brigadas Mdviles
con oficina base departamental

Director Nacional - . Instructivo
. solicitante. Instructivo
13 |de Brigadas e . ' 1hr aprobado y
g e Remite instructivo al supervisor aprobado :
Méviles . . . firmado
de brigadas moéviles y/u Oficinas
semipermanentes  para  su
difusion y cumplimiento
e Informay remite el instructivo al
responsable de oficina
departamental
e Coordina con el responsable de
; oficina departamental para la
Supervisor de |
: - habilitacion de acceso a los
Brigadas Méviles/ : e p .
: sistemas de emisién de cédulas Instructivo Correo
14 | Supervisor de e 4 : | 1hr. iad | .
- Oficinas e identidad para el apoyo enviado electronico

operativo en las  oficinas
departamentales del personal de
Brigadas Moviles.

e Instruye a los técnicos de
operaciones el cumplimiento del
instructivo.

semipermanentes

7. REGISTROS

~ Codigo : e W Titulo

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
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9. ANEXOS

Anexo | Titulo
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