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2. OBIJETO DEL DOCUMENTO

Establecer el procedimiento para la implementacion de una oficina semipermanente dependiente de la
Direccion Nacional de Brigadas Moviles

3. AMBITO DE APLICACION

La disposicion contenida en el presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todo servidor
publico del SEGIP relacionado con las operaciones de la Direccién Nacional de Brigadas Moviles.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para la aplicacién de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento Operativo de Brigadas
Méviles, Oficinas Semipermanentes y Gestorias Municipales.

Definicion Descripcion _

Son oficinas de atencién, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacién
de forma programada, estd compuesta por municipios seleccionados a los

Oficinas cuales se realiza la atencion durante todo el afio.

Semipermanentes La Oficina Semipermanente tiene una Base Situada en el “Municipio Base”

identificado segun criterios técnico, desde el cual realiza una atencion a los

“municipios de cobertura” -

Es el Gobierno Auténomo Municipal, con el cual el SEGIP ha suscrito un |

convenio para establecer una oficina de atencién a la poblacion de manera

semipermanente a objeto de la cedulacién de los habitantes por periodos mas

prolongados.

Son aquellos municipios seleccionados para efectuar la labor de cedulacién por

Municipio Base

Municipio de = : - ok iy
las oficinas semipermanentes, cuya temporalidad esta sujeta a la programacion
cobertura
a cargo de la DNBM.
DNBM Direccién Nacional de Brigadas Moviles.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codiga .~ | , R IRl ey e e
RMT-DNBM-01 | Reglamento Operativo de Brigadas Mdviles, Oficinas Semipermanentes y Gestorias %
| Municipales. !
6. DESARROLLO
- El Servicio General de Identificacion Personal para ampliar la cobertura del servicio de cédulas de identidad

en regiones que no cuentan con una oficina permanente realiza la implementacion de Oficinas
Semipermanentes que cubren secciones municipales colindantes o que se encuentren geograficamente
interconectados por alguna via carretera.

6.1. Requisitos Generales

La implementacién de una Oficina Semipermanentes debera cumplir con los siguientes requisitos.

Plan para la implementacion de una Oficina Semipermanente

Informe cartografico de ubicacién y poblacién

Convenio interinstitucional firmado

Actas de reunién de coordinacién con el municipio candidato para ser Base de la Oficina
Semipermanente.

oo oo

6.2. Descripcidn de Actividades

IMPLEMENTACION DE UNA OFICINA SEMIPERMANENTE

Ti Registro/Control
Nro. Responsable Actividad/Tarea 1?mpo Producto glstro/
. Estimado Interno

e Realiza la verificacion de la
existencia de SERECI u oficialias
de registro civil en el area del
conjunto de municipios para la
implementaciéon de la oficina
semipermanente.

e Verifica que exista alguna

. ) . . Propuesta plan
. entidad financiera autorizada 1P P
Supervisor de de

rvicio de ; 5 ’
1 Oficinas p?ra - pa.go d,Et s€ 120 hrs implementacion informe
; cédulas de identidad. 4
Semipermanentes Oficina
e Elabora propuesta de plan de ;
: . o Semipermanente
implementacién de una Oficina
Semipermanente
e Solicita a cartografia el analisis
de ubicacion y poblacién de los
municipios que se encuentren
dentro de la cobertura para la

apertura de una Oficina
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semipermanente, segun el plan
de implementacién.

Cartografia

Realiza informe con la
recomendacion necesaria para la
implementacion de la oficina
semipermanente (si
corresponde).

120 hrs

Informe
cartografico de
ubicaciony
poblacion

Nota interna

Supervisor de
Oficinas
Semipermanentes

Recepciona informe, con los
datos realiza un andlisis de las
recomendaciones y verifica que
los municipios que conforman la
cobertura de la oficina
semipermanente cumplan al
menos uno de los siguientes
requisitos:

e Lasuma de los habitantes de
los municipios seleccionados
como cobertura de la oficina
semipermanente, supere los
100.000 (cien mil) habitantes

e E|l ndmero promedio de
personas  indocumentadas
dentro de la cobertura de la
oficina semipermanente, sea
igual o superior al 20%.

120 hrs

Informe

Nota Interna

Supervisor de
Oficinas
Semipermanentes

Elabora informe y adjunta el plan
de implementacion de la oficina
semipermanente, remite al
Director Nacional de Brigadas
Moviles

24 hrs

Informe

Nota interna

Director Nacional
de Brigadas
Moviles

Realiza la revision del plan de
implementacion de la oficina
semipermanente y si corresponde
aprueba el informe.

72 hrs

informe y plan de
implementacién
aprobado

Plan aprobado

Supervisor de
Oficinas
Semipermanentes

® Realiza la coordinacion con los
Gobiernos Autonomos
Municipales para suscripcion
de convenios.

e Coordina con el Municipio Base
laimplementacién de la oficina
semipermanente.

120 hrs

modelo convenio
remitido

convenio
enviado (correo
electrénico,
Mensajeria
instantanea u
Otros)

Supervisor de
Oficinas
Semipermanentes

e Coordina con el municipio Base
la otorgacion de ambientes
para la instalacién de la oficina
semipermanente.

e Elaboraun plan deinspeccién a
ambientes otorgados por el

120 hrs

Plan de
inspeccién

cronograma de
inspeccion
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Municipio Base para el trabajo
de la oficina semipermanente.

Director Nacional | Revisa y aprueba plan de Plan de cronograma de
de Brigadas |n5peFC|on de. .a_mblentes de 24 hrs inspeccion trabajo
Moviles trabajo en municipio Base aprobada aprobado
e Realiza reunién de
coordinacion con las
autoridades del municipio.
e Socializa plan de
implementacién de la Oficina
Semipermanente.
e Inspecciona la infraestructura
otorgado por el municipio
base, el mismo debe cumplir
con lo siguiente:
o Encontrarse en un lugar
accesible para toda la
poblacion.
o Contar con las medidas
de seguridad.
o El ambiente no debe ser
compartido y debe tener
accesos exclusivos para
el trabajo de la oficina Actas de reunion
Supervisor de semipermanente. 48 hrs y coordinacion
Oficinas o Contar con al menos 3 con el Gobierno | Acta de reunién
Semipermanentes ambientes, para la sala Auténomo
de espera, sala de municipal
emision y almacén.
o Contar con servicios
higiénicos.

o La iluminacién debe ser
optima y la instalacion
eléctrica debe estar en
buenas condiciones.

o El mobiliario otorgado
debe cumplir con lo
necesario para la
emision de cédulas de
identidad  (escritorios,
sillas para los técnicos y
sillas de espera para los
usuarios).

o Contar con servicio de
internet adecuado vy
conexiones propias que
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garanticen la

conectividad de los

sistemas del SEGIP.
Elabora informe con los

resultados de la inspeccion y
recomienda fecha de apertura de

Supervisor de - o
P informe de viaje

10 Oficinas g : 48 horas e informe de viaje
: la oficina semipermanente a la de supervision
Semipermanentes | _. - : :
Direccion Nacional de Brigadas
Moviles
‘ . 0 . . . . .
Director Nacional | Recepciona informe, revisa vy Oficina
11 de Brigadas aprueba fecha de apertura de la 24 hrs semipermanente No aplica
Mdviles oficina semipermanente implementada
7. REGISTROS
Cédigo " Titulo
No aplica Actas de reunién y coordinacion
8. CONTROL DE CAMBIOS
| "";I_e__rsién Fecha de modificacién Cambios o modificaciones
00 2020-08-05 No aplica, version inicial del documento
01 2021-06-28 Actualizacién al formato de documentos SGC
9. ANEXOS
Anexo Titulo
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