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2. OBIETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento que permite el trabajo operativo de las Oficinas Semipermanentes,
dependientes de la Direccién 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 Direccion Nacional de Brigadas Moviles.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
) p— j
E Para la aplicacién de este procedimiento se utiliza las definiciones del Reglamento de registro Unico de
{» identificacién personal y el Manual de Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad.
3

DOBRIEOA, o | o e e o DaGpRen | s S UG
Son oficinas de atencién, en las cuales el SEGIP presta el servicio de cedulacion |
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 poblacién de manera
semipermanente a objeto de la cedulacion de los habitantes por periodos mas
ZETORIA N prolongados.
' Son aquellos municipios seleccionados para efectuar la labor de cedulacién por
las oficinas semipermanentes, cuya temporalidad estd sujeta a la programacion |

MUNICIPIO BASE

MUNICIPIO DE

SEai® P COBERTU_RA ~ acargo de la DNBM. , g

— | TECNICO DE Servidor Publico designado para desarrollar el trabajo de cedulacion
OPERACIONES _ e ————
DNBM | Direccién Nacional de Brigadas Moviles.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo Titulo |
RMT-DNBM-01 Reglamento Operativo de Brigadas Moviles, Oficinas Semipermanentes y |
Gestorias Municipales. e
No aplica - Manual de Procesos y Procedimientos para la Emisién de cédulas de Identidad.
No aplica Manual de procesos y procedimientos para la administracion de material
valorado .

6. DESARROLLO

—
Las Oficinas Semipermanentes que tienen su base de operaciones en un municipio base, cumplen la
funcién de ampliar la cobertura del servicio de cédulas de identidad en regiones seleccionadas, compuesta
por municipios gue requieren una mayor atencion que exceden la capacidad y temporalidad de las Brigadas
Méviles.
las actividades que desarrolla la oficina semipermanente Base se equipara a las realizadas por una oficina
provincial, con la diferencia de que la semipermanente depende operativamente de la Direccién Nacional
de brigadas Mdviles por las actividades de planificacién nacional que lleva adelante.
6.1. Requisitos Generales
Para el desarrollo del trabajo de una Oficina Semipermanentes en su municipio base debe cumplir con los
siguientes requisitos.
a. Ambientes de trabajo adecuados proporcionados por el Gobierno Auténomo Municipal
(municipio base)
b. Mobiliario para el personal de trabajo y usuarios.
c. Material de escritorio y activos.
- d. Material valorado.
e. Habilitacion de cuentas y sistemas.

6.2. Descripcidon de Actividades

TRABAJO OPERATIVO DE OFICINA SEMIPERMANENTE BASE
= Tiempo Registro/Contr
Nro. Responsable Actividad/Tarea betiivssclo Producto ol iifEermo
Realiza la coordinacion pertinente
con el Gobierno Auténomo
Supervisor de Municipal (munlcl|p|o base) para la Reporte/repo
o entrega de ambientes adecuados reporte de ]
1 Oficinas : ; s 24 hrs N rte reloj
. de trabajo seglin el procedimiento coordinacion e
semipermanentes . o e biométrico
de implementacién de una Oficina
Semipermanente
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INICIO
Realiza el reporte de su ingreso via
i correo electrénico al supervisor de
Técnico de B h Correo
: ; Oficinas Semipermanentes para . Reporte de -
Operaciones/Técn i, 30 min. : electrénico
; ; aquellas oficinas que no cuentan ingreso ;
ico Operativo Il s de ingreso
con el reloj biométrico.
Realiza la instalacion del equipo
movil.
Verifica y solicita habilitacion de
: : : Cuentas
Supervisor de cuentas del sistema de Registro habilitidas m
Oficinas Unico de Identificacién SRUI y el | 1 horas o sisfema
semipermanentes | sistema de VALORES. P .
cedulacion
DESARROLLO
- Coordinacion
Técnico de . i :
) , Realiza la coordinacién con ; y trabajo de
Operaciones/Técn : 10 min.
. y personal de apoyo asignado por el personal de
ico Operativo Il e
municipio base para el control de apoyo
filas
Realiza la asignacion de material
valorado por sistema para el inicio
de actividades. Realiza la revision
fisica de la cantidad de valores
s ignados descartando material - 2y
Técnico de asg A ¢ Asignacion de
f : dafado. . . Reporte de
Operaciones/Técn 15 min. material A o
. . asignacion
ico Operativo Il : 2 . valorado
Realiza la recepcién del material
valorado por sistema e imprime los
formularios de asignacion
correspondientes (para descargo).
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Técnico de
Operaciones/Técn
ico Operativo Il

Servicio G

eneral de Identificacion Personal

Realiza la recepcion de la
documentacion de los usuarios,
verifica y realiza el correspondiente
descarte cumpliendo con los
procedimientos establecidos en el
Reglamento de registro Unico de
identificacion personal y el Manual
de Procesos y Procedimientos,
antes de realizar el registro de las
personas.

Realizar la emision de la cédula de
identidad, cumpliendo con los
procedimientos establecidos en el
Reglamento de registro Unico de
identificacion personal y el Manual
de Procesos y Procedimientos para
la Emision de cédulas de Identidad.

8 horas

Atencion a los
usuarios

Reporte de
emision de
cédulas de
identidad.

Técnico de
Operaciones/Técn
ico Operativo Il

Dispone de media hora para
refrigerio, intercalando la salida con
el otro técnico de operaciones.

En caso de que se encuentre en la
oficina solo, se informa a los
usuarios del horario de receso.

Remite al Supervisor de Oficinas
Semipermanentes correo de
horario de receso

30 min.

horario de
refrigerio

correo
electrénico
de horario de
receso
/reporte reloj
biométrico

Técnico de
Operaciones/Técn
ico Operativo Il

FINALIZAR LA JORNADA

Realiza devolucion del material
valorado por sistema y de forma
fisica descartando cualquier
pérdida.

Realiza el reporte diario de valores
identificando lo utilizado, anulado y
devuelto al almacén segiin manual
de procesos y procedimientos para
la administracion de material
valorado.

Organiza, folia y sella la
documentacién recepcionada
durante la jornada organizédndolo
en las cajas normalizadas, segln
Procedimiento para la entrega de

20 min.

Conclusién de
jornada

reporte de
produccion y
emision de
cédulas de
identidad
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archivo documental generado en
Oficinas Semipermanentes.
Remite reporte de emision de
cédulas de identidad a supervisor
de oficinas semipermanentes
Realizan la limpieza y orden de los
ambientes y muebles de atencién y
areas de espera correo
electrénico
Técnico de Remitiran correo electrénico a g de conclusién
3 . . - . Conclusidén de
9 Operaciones/Técn | Supervisor de Oficinas | 30 min. tobriaids de
ico Operativo Il Semipermanentes reportando la ) Jornada/repo
conclusién de la jornada de trabajo, rte reloj
en el caso de no tener reloj biométrico
biométrico
INFORME MENSUAL
Realizan informe mensual del Informe informe
Técnico de trabajo operativo en la Oficina mensual operativo de
10 | Operaciones/Técn | Semipermanente realizado en el | 48 hrs. Oficina la Oficina
ico Operativo |l mes de trabajo para posterior Semipermane Semipermane
remision via correo electronico al nte nte.
Supervisor de las  Oficinas
Semipermanentes.
informe informe
Supervisor de Recepciona informe mensual de las mensual operativo de
11 | Oficinas Oficinas  Semipermanentes vy | 5dias Oficina la Oficina
Semipermanentes | centraliza documentacion semipermane Semipermane
nte nte
7. REGISTROS
Cédigo Titulo
8. CONTROL DE CAMBIOS
""""" Versién':mf 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
Anexo Titulo
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