ey, o

; SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL
:
)
v PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE 3 "
] TECNICOS GESTORES MUNICIPALES . Se |
) =4 =
D) o Jdentificate
i Version: 01 Servicio General de Identificacion Personal
Cadigo: PRO-DNBM-17
] 1. GESTION DEL DOCUMENTO.
N Sl - Elaboraclén @ S EE TR an o
/4 74
| ]
/ O
| { (JQSQ‘.‘\
— ! igsa\esg()&'\g
| W
: e“yf‘\ 0“’&30“‘*@
AR CA
wv— " g - I § “&C\ - ,; - LN - R - i
Pedro Echeverria Villacorta ;B:sm%;dﬁ“Aroldo Rosales Cossio |Patricia Pamela Hermosa Gutiérrez
Director Nacional de 5 Director Nacional de . " = }
: o | e Directora General Ejecutiva
Brigadas Mdviles ‘ Planificacion
2021-06-23 2021-06-25 2021-06-28
2. OBJETO DEL DOCUMENTO
Establecer el procedimiento de capacitacién presencial y/o virtual a los Técnicos Gestores Municipales
designados por los Gobiernos Auténomos Municipales, para difundir las condiciones, herramientas,
procedimiento operativo de la Gestoria Municipal y la intervencién de las Brigadas Méviles y Oficinas
Semipermanentes del SEGIP.
3. AMBITO DE APLICACION
Se aplica a los servidores publicos del SEGIP relacionados con este procedimiento y a los Técnicos Gestores
e

Municipales designados por los Gobiernos Auténomos Municipales.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Definicion | Descripcion
Gestorias Son unidades administrativas implementadas en Gobiernos Auténomos
Municipales Municipales seleccionados ubicados en territorio boliviano, cuya funcién

principal es el relevamiento de datos de informacién de la poblacién
indocumentada, para que con dicha informacién se programa las |
intervenciones de las unidades moviles de cedulacion del SEGIP, y asi lograr la
. declaratoria de “municipio libre de personas indocumentadas”.
Técnicos  Gestores Son funcionarios publicos designados por su municipio para realizar el

Municipales | relevamiento de informacién sobre la poblacién indocumentada en toda la
| jurisdiccion municipal. .
T ' Mensajeria | Es una aplicacién para teléfonos inteligentes, en la que se envian y reciben
\/op \ instantanea mensajes mediante Internet, asi como imagenes, videos, audios, grabaciones
/ (WhatsApp) de audio (notas de voz), documentos, ubicaciones, contactos, gifs, asi como
? llamadas y video llamadas con varios participantes a la vez.
 DGE  Direccion General Ejecutiva
' DNBM Direccién Nacional de Brigadas Moviles. |
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Caédigo Titulo

No aplica Reglamento del Registro Unico de Identificacién Personal, Manual de
Procesos y Procedimientos para la Emisién de Cédulas de Identidad.

RMT-DNBM-01 Reglamento operativo Brigadas Modviles, Oficinas Semipermanentes y

Gestorias Municipales.

6. DESARROLLO

El Servicio General de Identificacion Personal SEGIP viene desarrollando el trabajo de las Gestorias
Municipales en alianza estratégica con los Gobiernos Auténomos Municipales del pais que han sido
seleccionados, las Gestorias Municipales tienen la misién de realizar campafias de informacién sobre la
importancia de la cédula de identidad y los requisitos para su obtencién, asi también realizar un registro
de aquellas personas indocumentadas en su jurisdiccion municipal, para que con esos datos se programe
la intervencién de las brigadas moviles del SEGIP y se logre documentar a la poblacién indocumentada,
todo ello con la finalidad de avanzar en el objetivo estratégico del SEGIP “Municipios Libres de Personas

Indocumentadas”.
Por ello es importante capacitar al personal designado por los Gobiernos Auténomos Municipales para que
puedan desarrollar este trabajo de forma éptima y se logre beneficiar a la mayor cantidad de la poblacién
que habita el municipio.

6.1. . Requisitos Generales

Para la capacitacion de Gestorias Municipales se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Convenio interinstitucional vigente
b. Designacion Oficial del/los Gestor(es) municipal(es) designado(s) por el Municipio

6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE TECNICOS GESTORES MUNICIPALES
Ti Registro/Control
Nro. Responsable Actividad/Tarea u.empo Producto ogistraj £
Estimado Interno
Supervisor de C
Gestorias SR
- Elabora el cronograma de de
Municipales A ; T
1 Bl @ ; capacitacion para los 1dia Capacitacion | Cronograma
riente/ uperws'or Técnicos Gestores elaborado
de Gestorias o .
- Municipales designados..
Municipales
Occidente.
" d idad Cronograma
3 2 ie e. |e Hnida Revisa el cronograma de 1dia de Registro,
\ \ NE?CIO;a Vil de capacitacién. Capacitacion Cronograma
32 / ] Brigadas Moviles raisatic,
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Cronograma
3 Director Nacional de | Aprueba cronograma de 1di de Registro,
Brigadas Méviles capacitacion. ¥ Capacitacion | Cronograma
aprobado
Supervisor de
Gestorias
Municipales Solicita material de
4 Oriente/ Supervisor | escritorio y  material 2 horas Formulario de | Formulario
de Gestorias | publicitario solicitud
- Municipales
Occidente.
) ) Material de | Formulario de
5 T&thico Asigna  material de ) escritorio  y | solicitud
Administrativo escn‘tqno y  material 1dia publicidad aprobada
publicitario. asignado.
Supervisor de
Gestorias
Municipales Recepciona material de Material de | Formulario
6 Oriente/ Supervisor | escritorio y publicitario 1dia escritorio  y | recepcionado de
de Gestorias | segln lo solicitado. publicidad acuerdo a
Municipales recepcionado | solicitud.
Occidente.
EN EL CASO DE QUE LA
Supervisor de | CAPACITACION SEA
Gestorias PRESENCIAL. Nota de
7 Municipales Elabora nota de solicitud solicitud Nota
Oriente/ Supervisor | para inicio proceso de 1 hora elaborada
= de Gestorias | contratacion de servicios
Municipales de alquiler de saldén y
Occidente. refrigerios(Si
corresponde).
Revisa la nota de solicitud Nota de
lefe  de Unidad | para inicio proceso de solicitud
8 Nacional de | contratacion de servicios 1 hora elaborada Nota
Brigadas Moviles de alquiler de salén y
refrigerios.
Autoriza inicio proceso de Autorizacion | Registro archivo
Director Nacional de | contratacién de servicios 1 dfa proceso ”de DNBM.
9 Brigadas Moviles de alquiler de salén y contratacion
refrigerios.
Supervisor de
Gestfntlas Coordina con el Técnico
Municipales g ;
Oriente/ Supervisor adm|n|§tr_at|vo .e' 1dia
y procedimiento necesario
de Gestorias i
10 Municipales para |n1r:|?r proceso‘ ‘de
Heridanis. contratacion de servicios Nt
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de alquiler de saldén y Solicitud de
refrigerios. proceso  de
Inicia el procedimiento de contratacion
solicitud de viaje en
comision conforme
procedimientos vigentes
(Si corresponde)
Técnico Inicia el proceso de Inicio proceso
11 administrativo contratacion de servicios . de Nota de solicitud
- DNBM segun procedimiento para 1dia contratacion
contrataciones. de servicios
Supervisor de
Gestorias Correo
Municipales Elabora nota de invitacién electronico/
12 Oriente/ Supervisor | por municipio con el 1dia nota de | Mensajeria
de Gestorias | cronograma  para  la invitacién Instantanea(What
Municipales capacitacion. sApp)
Occidente.
EN CASO DE QUE LA
Supervisor de | CAPACITACIONSE LLEVE A
Gestorias CABO EN OTRO Coordinacién
13 Municipales DEPARTAMENTO. de Correo
Oriente/ Supervisor | Coordina con las 1dia cronograma electrénico
de Gestorias | Direcciones de institucional
Municipales Departamentales el capacitacion
Occidente. cronograma de
capacitacion.
Director Nacional de | Genera nota de informe
- Brigadas Moéviles sobre el “Taller de
14 Capacitacién Gestorias 1dia Nota ala DGE | Nota
Municipales” a la DGE
adjuntado la lista de
expositores, programa de
capacitacion.
Direccion  General | Revisa y aprueba nota de Nota Registro archivo
15 Ejecutiva. informe. 1dia aprobada DGE.
Supervisor de | Remite y coordina nota de
Gestorias invitacion a la capacitacién Coordinacién | Correo
Municipales de Gestorias Municipales a de electrénico/
16 Oriente/ Supervisor | los  Técnicos Gestores 1 dia capacitacion | Mensajeria
de Gestorias | Municipales designados y Instanténea(What
= Municipales municipios. sApp)
’ Occidente.
( 2 ) Supervisor de | Coordina con los
% Gestorias expositores su Temas de
\ Municipales participacién y temas de exposicion de
17 Oriente/ Supervisor | exposicidn. Supervisa que 1 dia
o Pagina4de 7
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de Gestorias | la capacitacion se lleve a acuerdo a
Municipales cabo conforme a cronograma.
Occidente. cronograma de

capacitacién.
Supervisor de | EN EL CASO DE QUE LA
Gestorias CAPACITACION SEA
Municipales VIRTUAL. Nota de

18 Oriente/ Supervisor | Elabora nota de invitacién 1dia invitacion  y | Nota
de Gestorias | por municipic con el cronograma
Municipales cronograma para la elaborado
Occidente. capacitacion virtual.

Supervisor de | Remite y coordina nota de
Gestorias invitacion a la capacitacion Coordinacion CO”'ecf )
Municipales de Gestorias Municipales a 1dia de electrénico/
19 | Oriente/ Supervisor | los  Técnicos Gestores capacitacion | Mensajeria
i S . Instantanea(What
de Gestorias | Municipales designados y sApp)
Municipales municipios.
Occidente.
Supervisor de
Gestorias — 4e

20 Municipales Crea reunion de Reunion de p. »

; - W . T confirmaciéon a
Oriente/ Supervisor | capacitacién a través de 1 hora capacitacion GoiTEH
de Gestorias | una plataforma virtual. virtual creada _—

- electrénico

Municipales
Occidente.
Supervisor de
GM?;;EIE;ES Remite enlace de reunién Clorreg ;

21 : P : capacitacion de técnicos Envio de TeE .mc,o/
Oriente/ Supervisor - icinal 1 hora filis Mensajeria
de Gestorias g'Bi oles PRIEREL i Shides Instantdnea(What
Municipales e sApp)
Occidente.

ervi
om0 e
T —— CAPACITACION
i o | PRESENCIAL Y/O VIRTUAL | Némina  de
22 Oriente/ Supervisor = . 30 min .y
; Verificar que estén participantes
de Gestorias .
: presentes los designados a
benlEiFgies la capacitacion
Occidente. )
é‘:f;:i'ggrde CONTENIDO DE LA
o CAPACITACION Temas  de
Municipales -
. - exposicion de
Oriente/ Supervisor 5 3 Horas
: Se expondran y acuerdo a
de Gestorias i Tl
- transmitiran temas cronograma.
Municipales semEe s
Occidente. P '
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23 *Conocimientos generales
de SEGIP.
*Conocimientos generales
de la DNBM.
*Trabajo de las Brigadas
Moviles % oficinas
Semipermanentes.
sImplementacién de las
Gestorias Municipales
a. Socializacién de Ia
Gestoria Municipal
b. Llenado del formulario
F-01
c. Llenado de Actas -
Registro de personas
indocumentadas.
d. Reporte de produccion
e. Intervencién de las
Brigadas Médviles y Oficinas
semipermanentes.
f. Informe final a Ila
conclusion de la Gestoria
Municipal.
Supervisor de
Gestorias CONCLUSION DE LA L
Municipales CAPACITACION: Jeenicos
24 Oriente/ Supervisor | Coordina con los Técnicos 1 hora geSt?r.e y Pl Y ae
de Gestorias | Gestores la firma de actas mumr:lpales FECEEROH
- p B capacitados
Municipales de capacitacion.
Occidente.
Supervisor de
GESt?r'as Entrega de reporte de
Municipales e o o
25 Oriente/ Supervisor o T?C-nICOS 1 dia. Repor_te _’de Reporte
: Gestores Municipales capacitacion
de Gestorias ;
‘s capacitados..
Municipales
Occidente.
Supervisor de
Gestorias
ML'ln|C|pa|ES . Entrgga' iEs Prigiental fie . Material Registro material
26 Oriente/ Supervisor | escritorio  y  material 5 dias.
: oo o S entregado entregado.
de Gestorias | publicitario por municipio.
Municipales
Occidente.
7. REGISTROS
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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
o~ 9. ANEXOS
Anexo Titulo
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