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1. GESTION DEL DOCUMENTO

frmmos

Elaboracién | Revisién  Aprobacién

Nombre |

Pédro Echeverr“i; Villacorta ‘

_ Director Nacional de Brigadas : sma ey | : . )
' Moviles & Director Nacional de Planificacién | Directora General Ejecutiva

2021-06-23 2021-06-25 2021-06-28

2. OBIJETO DEL DOCUMENTO

Establecer el procedimiento para la entrega de archivos documentales generados por las Brigadas Méviles
durante la designacién en comision.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todo el personal operativo de Brigadas
Moviles designados en comisidn.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para la aplicacion de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento de registro Unico de
identificacion personal y el Manual de Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad.

 Definicion _ Descripcion

: BRIGADAS MOVILES | Son las operaciones de cedulacién movil, planificadas y realizadas por la |
Direccion Nacional de Brigadas Mdviles y apoyadas por las Direcciones
5 Departamentales segun su ambito geografico, en aquellos municipios y/o
 localidades en los que el SEGIP no posee Oficinas de atencion Permanente a la ]
| ciudadania dentro el territorio boliviano. |
| Asimismo se entiende por Brigadas Médviles, 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.
TECNICO  DE  Servidor Pablico designado para desarrollar el trabajo de cedulacion
~ OPERACIONES =

DNBM | Direccién Nacional de Brigadas Moviles.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Codigo LR SEEL S SR
RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo De Brigadas Méviles, Oficinas Semipermanentes y
Gestorias Municipales
No aplica Reglamento de registro Unico de identificacién personal y el Manual de
| . Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad
No aplica Manual de archivo de emisién documental.
P 6. DESARROLLO

La documentacién generada por el personal de Brigadas Méviles designados en comisién para la emisién
documental de cédulas de identidad sera procesada segun la normativa institucional vigente sefialada en
el manual de archivo de emisién documental, con la transferencia, organizacion y consultas de la
documentacion.

6.1. Requisitos Generales

Para realizar la entrega de archivo documental generada por el personal de Brigadas Méviles y Oficinas
Semipermanentes declarados en comisién debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Nota de derivacién de entrega de archivos documentales generados en Brigadas Moviles
b. Detalle de archivos documentales generado en Brigadas Méviles.

6.2. Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ARCHIVOS DOCUMENTALES GENERADOS EN BRIGADAS MOVILES

Ti egistro/Control
u_empo Producto Registro/Co
Estimado Interno

e Nro. Responsable Actividad/Tarea

DURANTE LA COMISION
e Resguardala documentacién de
los usuarios atendidos, a la
conclusion de la jornada de
trabajo
® Organiza la documentacién de
1 Técnico' de acu'e.r:'jo al manual de archivo de 30 min DocurientacEn Formulario RO3
Operaciones emision documental
® Elabora formulario RO3 (Hoja de
Control de entrega de
documentacién de cedulas de
identificacion)
® Almacena la documentacién en
cajas normalizadas
Técnico de CONCLUIDA LA COMISION ' Formularios RO3/
2 i ® Elaborard un control estricto de | 1 dias Caja de
Operaciones e
la_documentacién generada en Documentos

Formularios RO3
elaborados
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Supervisor de
Brigadas Moviles

comision, plasmada en los
Formularios RO3.

Solicita la revisién de |la
documentacién generada en
comision al supervisor de
brigadas maviles

Designa la revision de |la

documentacion a otro Técnico de
Operaciones, remite el formulario
DNBM-V04 (formulario de
Verificacién)

30 min

Verificacion de
Documentos

Formulario
DNBM-V04

Técnico de
Operaciones
Designado

Realiza la verificacion de la
documentacién, segin manual
de Procesos y Procedimientos
para la Emision de cédulas de
Identidad contrastando con el
formulario R0O3.

Remite el formulario DNBM-V04
llenado con las observaciones (si
corresponde) al supervisor.

48 Hrs

Formulario
DNBM-V04
llenado

Formulario
DNBM-V04

Supervisor de
Brigadas Moviles

Revisa y remite el Formulario de
Verificacion DNBM-V04 al
técnico de operaciones que
generd la documentacién para
subsanar las observaciones.

30 min

Verificacion de
Documentos

Formulario
DNBM-V04

Técnico de
Operaciones

Subsana las  observaciones
plasmadas en el formulario
DNBM-V04.

Entrega el formulario RO3 vy
Formulario DNBM-V04 al
supervisor de brigadas moviles
para su firma.

30 min

Formularios
autorizados

Formulario RO3,
DNBM-V04

Supervisor de
Brigadas Moviles

En caso de Brigadas en otros
departamentos, autoriza la
entrega de documentos
Responsable Archivo
Departamental.

En caso de Brigadas del
departamento de La Paz elabora
nota interna para la remisién al
Responsable de archivo
departamental.

1 hora

Entrega de
Documentos

Correo
Electrénico, nota
de envio

Técnico de
Operaciones

Realiza nota interna dirigida al
director departamental con
copia al responsable de archivo
departamental.

Realiza la entrega de Ia
documentacion al responsable

24 hrs

Nota de entrega
de archivos y
formularios RO3

Hoja de
Seguimiento con
nota de envio,
correo
electrénico
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de archivo departamental, con la
siguiente documentacion:

v Nota interna de
transferencia de archivo.
v’ Tres ejemplares del

formulario RO3.
v Caja de documentos
generados en la comision

debidamente ordenada
acuerdo al manual de
archivo de emision
documental.

e Informa al supervisor de Brigadas
Moviles sobre la entrega y remite
escaneado la nota interna con
sello de recepcion

e Recepciona la documentacion
generada durante la comisién,

en cumplimiento al manual de
Responsable

: archivo. Formulario RO3 Hoja de
9 [Archivo g ) — . 24 hrs X "y
® Remitird a la Direccidén Nacional con visto bueno Seguimiento
Departamental ¢ o :
de Brigadas Moviles un ejemplar
del formulario RO3 con el visto
bueno
10 SulperVIsor c’!e' . Recepcllona formulario RO3 para 24 hr Envimilarioiin Avefiio
Brigadas Moviles el archivo.
7. REGISTROS
i - - SRR |
R-03 Formulario de Control de entrega de documentacidn de cedulas de identificacion
DNBM-V04 Formulario de Verificacién de Documentos
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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NAL DE ARCHIVO
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UNA/EM/BM/FORM N205/R-03/CI

HOJA DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTACION DE CEDULAS DE IDENTIFICACION

FORMULARIO
R-03
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Departamento:

Provincia:

Municipio:

Oficina:

N2 VALORADA

Responsable:

\o | e CEDULA DE
IDENTIDAD
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