Procedimiento de Gestiéon de CIPE movil

1. Objetivo:

Determinar la metodologia para gestionar la solicitud y puesta en marcha del
operativo realizado por el CIPE movil.

2. Alcance:
Desde el ingreso de la solicitud, la planificacion de la visita a demanda, la puesta

en marcha del operativo, concrecion de la visita programa, emision de las CIPE en
el lugar hasta la conclusion del operativo.

3. Referencias:

Norma ISO 9001:2015
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4. Método de trabajo:
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L="S0ICua aer CiFE movil. La SOICituase
gestiona via correo, llamada, WhatsApp o
mediante pedido del Gerente de CIPE/LC
o autoridades superiores que lo
requieran.

2- El coordinador del CIPE movil
recepciona la solicitud y verifica la
disponibilidad de fechas para prestar el
servicio.

3- Se brindan los requisitos:
-Garantizar electricidad en el lugar.
-Consultar disponibilidad de internet en el
lugar

-Listado de personas a realizar CIPE.
-Entre 25 y 30 personas. Salvo casos
excepcionales requeridos por las
autoridades pertinentes.

4- Se pone en marcha el operativo, el
coordinador del CIPE mévil envia un
correo o llama para garantizar la
disponibilidad de los recursos necesarios
para llevarlo a cabo. El correo enviado
incluye responsables de
AUl(conectividad), operadores de CIPE
afectados, responsable de insumos,
responsables de la movilidad.

5- Se revisa el listado de personas
enviado. Aquellas que posean CIPE 2.0 se
clasifican para realizar la impresion
correspondiente.

6- Se verifica y se identificar en el listado
de personas los que tienen CIPE 2.0y se
procede aimprimir las CIPE 3.0 antes de
emprender el viaje.

7- Se realiza el viaje hasta el lugar
planificado y se siguen el procedimiento
de emisién de CIPE de PO006

8- En caso que no se concluya con los
tramites planificados, se programauna
nueva fecha de visita o se extiende el
horario de atencién.

9- Concluido el operativo Se trabaja sobre
el listado recepcionado informando los
resultados obtenidos en el mismo. Los
operadores deben enviar al Coordinador/
Responsable de Calidad.

*Siempre se le da prioridad a las personas
con discapacidad, personas de la 3 edad,
Adultos y nifios
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5. Registros:
: Lugar de Tiempo de | Disposicion
REETSE REpeiEsd G Retencion Retencion Final
Listado de -
personas- dOggrﬁlDds rr/n%(\J/(i)lrdlnador Correo/Portal | Permanente Archivo
Excel
Mails Coordinador de CIPE Correo Permanente Archivo

movil
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