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2. OBIJETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento para la dotacion y descargo de material de escritorio y material valorado
correspondiente para el trabajo de emision de cédulas de identidad a través de Brigadas Moviles.
3. AMBITO DE APLICACION
El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todo servidor publico, relacionado con las
operaciones de la Direccién Nacional de Brigadas Moviles.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A,

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

_ Definicién Descripcién

i BRIGADAS MOVILES | Son las operaciones de cedulacién movil, planificadas y realizadas por la 3
' ? Direccion Nacional de Brigadas Moviles y apoyadas por las Direcciones

| Departamentales segun 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 Moviles, aquellas operaciones de |
cedulacion, efectuadas fuera del pais en coordinacion con el Ministerio de |
Relaciones Exteriores a través de sus embajadas y/o consulados, conforme

| | Convenio. i
Jsc / ‘TECNICO DE Servidor Publico designado para desarrollar el trabajo de cedulacion
o OPERACIONES _ Tl e 2
DNBM Direccién Nacional de Brigadas Moviles.
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INSUMOS Material escritorio, Bioseguridad y equipos
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| : o e T
RMT-DNBM-01

No aplica

PRO-DNO-01
No aplica

Gestorias Municipales

Servicio General de Identificacion Personal

Reglamento O'p"éi'étivo De Brigadas Mdviles, Oficinas Semipermanentes y

Reglamento de registro Unico de identificacién personal y el Manual de

Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad

valorado

6. DESARROLLO

Protocolo de Bioseguridad para el Servicio General de Identificacién Personal
Manual de Procesos y procedimientos para la administracion de material

El trabajo realizado por el personal de las Brigadas Moviles, para las tareas de solicitud y descargo de
material de escritorio y material valorado, se lo realizara en estricto cumplimiento al manual de procesos
y procedimientos para la administracion de material valorado, de esta manera asegurar una correcta,
eficiente y eficaz emision de cédulas de identidad.

6.1. Requisitos Generales

Para realizar la dotacién y descargo de material de escritorio y material valorado se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

oo

Memorandum de designacién en comision.
Plan de trabajo

Informe de descargo de material valorado.

6.2. Descripcion de Actividades

Formulario de solicitud de material de escritorio y valorado

A. DOTACION DE MATERIAL DE ESCRITORIO Y VALORADOS PARA BRIGADAS MOVILES
Ti istro/C
Nro. Responsable Actividad/Tarea |?rnpo Producto Reglstro/Control
Estimado Interno
Remite e informa a los técnicos de . .
; : Memorandum Hoja de
; operaciones el memorandum de ) B g
Supervisor de . . L de designacion Seguimiento,
1 . . designacion en comisién y plan de | 1 hrs T o
Brigadas Moviles —— en comision y correo
J Plan de trabajo electrénico
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SOLICITUD DE INSUMOS
* Verifica el memorandum de
designacion en comision y el plan Nota de solicitud
de trabajo. Material de
* Elabora nota de solicitud de escritorio y
material escritorio y formulario valorado Noias
Técnico de de solicitud de Insumos adjuntado ¥ .
2 : 1hrs i formularios de
Operaciones SOLICITUD DE VALORES formulario de ——
* Realiza nota de solicitud de solicitud de
- material Valorado y formulario material de
AV-1 de acuerdo al Manual de escritorio y
Procesos y procedimientos para formulario AV-1
la administracién de material
valorado.
Nota de
Verifica y autoriza la solicitud. s IC't'f’d
. Material de
. remite a los responsables de g Notas y
Supervisor de - escritorio y .
3 i £ i entrega de material y valores de la | 1 hr formularios de
Brigadas Mdviles e valorado g
oficina departamental . solicitud
correspondiente adjuritado scts
; de solicitud y
formulario Av-1
Realiza la asignacion de In 05 .
Responsable de i s aslgnac - _sum Formulario de Reportes de
4 o . solicitado para dar cumplimiento al | 2 hrs y ;
administrativo & entrega insumos sistema
plan de trabajo
- Realiza la verificacién de los formulario de
5 Técnico de insumos asignados, los mismos 2 hrs entrega insumos Reportes de
Operaciones deben ser suficientes para el con firma de sistema
. periodo de la comisién recepcion
Realiza la asignacion del material
Responsable de valorado de acuerdo al Manual de formulario de
= - - o Reportes de
6 |valores, oficina Procesos y procedimientos para la |2 hrs Asignacion -
departamental administracién de material valores
valorado
formulario de
e Realiza la verificacién del material Asignacién
Técnico de e'al : a g Reportes de
7 i Asignado, realizando un conteo de | 2 hrs valores con "
Operaciones s g sistema
las laminas y valores firma de
recepcién
B. DESCARGO DE MATERIAL VALORADO PARA BRIGADAS MOVILES
Y Tiempo Registro/Control
- Nro. Responsable Actividad/Tarea e Producto fkavece
7 : CONCLUSION DE COMISION Informe de
/ ‘ . Técnico de Realiza el descargo del material st descargo de Reportes de
il Operaciones valorado de acuerdo al Manual de material sistema
P Procesos y procedimientos para la valorado
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administracion de material
valorado
e Recepciona el |pforme de Actas i
descargo de material valorado Reportes de
2 | Responsable de e . 2 hrs Descargo de ;
e Verifica el material valorado sistema
valores valores
devuelto
- Bri
o IanJI:ma al supervisor de Brigadas Actiis de
Técnico de Méviles sobre el descargo de valores Correo
3 5 ; 1hr Descargo de "
Operaciones y envia el Acta de descargo de valores electrénico
: . e valores
adjunto al informe de comision.
. Revisara la actas de descargo de Reportes de
Supervisor de ;
4 . B valores para realizar el control|lhr descargo de
Brigadas Moviles ;
respectivo. valores
7. REGISTROS
Cadigo Titulo
AV-1 Formulario AV-1 solicitud de material valorado
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de modificacién | 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
Y
Anexo Titulo
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SOLICITADO POR: ) 5 e FECHA DE LA SOLICITUD: irinlh
SOLICITADO POR ALMACEN: B B De acuerdo a Nota Interna CITE: o —
|SOLICITADO A: PERIODO DE DURACION :

SOLICITANTE

NOMBRE

VoBo
SUPERVISOR

VoBo
VALORES
NOMBRE..
CARGO..
S SRS




