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No. 0085-DIGERCIC-CGAJ-DNYP-2016

Ing. Jorge Oswaldo Troya Fuertes
DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su
articulo 226 establece que: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en funcion de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias
facultades que le sean atribuidas en la Constitucion y la
Ley.™;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su
articulo 227, establece que: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

s

participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, se ha publicado en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 684 de fecha 4 de febrero de 2016 la
Ley Orgéanica de Gestion de la Identidad y Datos Civiles, la
misma que deroga la Ley de Registro Civil, Identificacion
y Cedulacion expedida mediante Decreto Supremo 278
publicada en el Registro Oficial No. 070 de 21 de abril de
1976;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 8 publicado en el
Registro Oficial No. 10, de 24 de agosto de 2009, se adscribid
la Direccién General de Registro Civil, Identificacion
y Cedulacion al Ministerio de Telecomunicaciones y
Sociedad de la Informacién, en cuyo articulo 21 inciso
segundo, se establecido: “La Direccion General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion sera una
entidad descentralizada y desconcentrada administrativa
v financieramente, su representante legal serd el Director
General ”, quien podra dictar la normativa interna de
caracter general;

Que, el 15 de agosto de 2013, mediante Acuerdo
Ministerial 049-2013, el Ministro de Telecomunicaciones
y de la Sociedad de la Informaciéon nombroé al Ing. Jorge
Oswaldo Troya Fuertes como Director General de Registro
Civil Identificacion y Cedulacion;

Que, el articulo 9 de la Ley Organica de Gestion de
la Identidad y Datos Civiles establece dentro de las
atribuciones del Director General, en su numeral 2:
“Expedir actos administrativos y normativos, manuales e
instructivos u otros de similar naturaleza relacionados con
el ambito de sus competencias”;

Que, mediante Resolucion No. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 de 3 de febrero de 2015, publicada en Registro
Oficial Suplemento 284 de 13 de marzo del 2015, se
expidio el Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion;

Que, mediante Resolucion No. 0050A-DIGERCIC-
DNAJ-2015 de 16 de abril de 2015 se reformo el numero
10.4.4 del articulo 10 del Estatuto Orgéanico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Direccion General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion;

Que, mediante Resolucion No. 0079-DIGERCIC-CGAIJ-
DPyN-2016 de 20 de julio de 2016 la Direccion General
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion resolvid
reformar parcialmente el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos; y,

Que, es necesario contar con un cuerpo normativo
organizado y Unico en el que se sistematice el contenido del
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacion.

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo
9 de la Ley Organica de Gestion de la Identidad y Datos
Civiles, y por el articulo 21 del Decreto Ejecutivo No. 8
publicado en el Registro Oficial No. 10, de 24 de agosto
de 2009,

Resuelve:

EXPEDIR LA CODIFICACION DEL ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL
DE REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y
CEDULACION

Articulo 1.- Estructura Organizacional.- La Direccion
General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion se
alinea con su mision y definird su estructura organizacional
sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico
institucional determinado en la Matriz de Competencias y
en su Modelo de Gestion.

Articulo 2.- Procesos de la Direccion General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.-Para cumplir
con la identificacion integral de las personas y con el
registro de hechos y actos civiles a través de medios fisicos
y electronicos, garantizando la transparencia, calidad,
seguridad y uso oportuno de la informacion; contribuyendo
asi al Buen Vivir, se ha definido dentro de su estructura los
procesos gobernantes, procesos sustantivos, adjetivos de
asesoria y de apoyo.

* Gobernantes.-Son aquellos procesos que proporcionan
directrices, politicas y planes estratégicos, para la
direccion y control de la institucion.

e Sustantivos.-Son aquellos procesos que realizan las
actividades esenciales para proveer los servicios y los
productos que ofrece a sus clientes una institucion. Los
procesos sustantivos se enfocan a cumplir la mision de
la institucion.

* Adjetivos.-Son aquellos procesos que proporcionan
productos o servicios a los procesos gobernantes y
sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de
asesoria y de apoyo.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 770

Viernes 18 de noviembre de 2016 — 3

* Desconcentrados.-Son los procesos que le permiten
a la institucion gestionar a nivel zonal. Estos procesos
participan en el disefio de politicas, metodologias
y herramientas; en el area de su jurisdiccion en los
procesos de informacion, planificacién, inversion
publica, reforma del Estado e innovacion de la gestion
publica, participacion ciudadana y seguimiento Yy
evaluacion.

Articulo 3.-De los puestos directivos.- Los puestos
directivos establecidos en la estructura organizacional son;

*  Director/a General

*  Subdirector/a General
*  Coordinador/a General
+  Director/a de Area

*  Coordinador/a Zonal

Articulo 4.-Comité de Gestion de Calidad del Servicio
y el Desarrollo Institucional.- La Direccion General de
Registro Civil, Identificacién y Cedulacion, cuenta con un
Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas
y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia
institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estara
integrado por:

* a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo
presidira;

* b) Elresponsable del proceso de gestion estratégica;

* ¢) Unaounresponsable por cada uno de los procesos
o unidades administrativas; y,

e d) Lao el responsable de la UATH o quien hiciere
sus veces.

CAPITULO I
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Articulo 5.- Misién y Vision.-
Mision:

Somos la entidad del Estado que presta servicios de
identificacion integral de personas y de registro de hechos
y actos civiles a través de medios fisicos y electronicos,
garantizando la transparencia, calidad, seguridad, y uso
oportuno de la informacion, contribuyendo asi al Buen
Vivir.

Vision:

Ser la entidad publica que garantice que todos los habitantes
del Ecuador estén plenamente identificados. Al 2017 el
Registro Civil sera la mejor institucion publica del pais en
la prestacion de servicios tanto en linea como presenciales,
garantizando la satisfaccion del usuario y contribuyendo a
la planificacion del Estado.

Articulo 6.- Principios y Valores.-
Principios:

a) Orientacion a los usuarios.- Con el fin de garantizar
la prestacion de servicios de calidad con calidez, para
la Direccién General de Registro Civil, Identificacion
y Cedulacion es fundamental desarrollar competencias
en este ambito, incorporando un enfoque intercultural,
intergeneracional, de discapacidades, de movilidad
humana y de género.

b) Responsabilidad Social.-Promover y regular el
cumplimiento de practicas de responsabilidad social y
ambiental adecuadas en el &mbito institucional.

¢) Mejorar la calidad de vida laboral.- Para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, es
vital generar y aplicar politicas orientadas a mejorar
la calidad de vida de los funcionarios, servidores
y trabajadores en los ambitos de: Clima y Cultura
Organizacional, Trayectoria Laboral, Desarrollo
Personal, Salud y Bienestar Laboral, Compensaciones
justas y Motivacion en el trabajo.

d) Uso eficiente de recursos.- Priorizar y gestionar
eficientemente los recursos para la prestacion de
servicios publicos.

Valores:

a) Honestidad.- Los funcionarios de la Direccion
General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion
nos comportamos y expresamos con coherencia y
sinceridad, de acuerdo con los valores éticos, morales,
de verdad y justicia. No solo decimos la verdad sino que
la decimos de manera completa; es decir, lo bueno y lo
malo.

b) Compaiierismo.- Los funcionarios respetamos y
apoyamos a todos y cada uno de las compaferas y
compafieros de la institucion, cumpliendo con nuestros
deberes y derechos.

¢) Responsabilidad.- Cumplimos con eficiencia y eficacia
las asignaciones de nuestro trabajo, dando siempre un
paso adicional en la realizacion del mismo.

d) Transparencia.- Demostrar integramente nuestros
conocimientos, actuar con idoneidad y efectividad en el
marco de principios éticos y morales de la convivencia
institucional, generando confianza en la sociedad.

Articulo 7.-Objetivos Institucionales:

a) Mejorar la oferta de servicios y de canales de atencioén
para satisfacer las necesidades de los usuarios.

b) Alcanzar eficiencia en la gestion mediante la
optimizacion de los procesos institucionales;
particularmente en la gestion de Talento Humano.

¢) Desarrollar un nivel de auto-sostenibilidad en el corto,
mediano y largo plazo, mediante la optimizacion de
costos y la generacion de nuevos ingresos.
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CAPITULO 11
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 8.- De la Estructura Organica.- La Direccion
General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, para
el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision
y vision, desarrollara los siguientes procesos internos que
estaran conformadas por:

1. Procesos Gobernantes.

e  Direccionamiento Estratégico: Direccion General
Responsable: Director/a General

2. Procesos Sustantivos:

*  Direccionamiento Técnico: Subdireccién General
Responsable: Subdirector/a General

¢ Coordinaciéon General de Servicios

Responsable: Coordinador/a General de Servicios

o Direccion de Servicios de Registro Civil
Responsable: Director/a de Servicios de Registro Civil
o Direccion de Servicios de Identificacion y Cedulacion

Responsable: Director/a de Servicios de Identificacion y
Cedulacion

o Direccion de Gestion de Informacion Registral

Responsable: Director/a de Gestion de Informacion
Registral

o Direccion de Servicios Electronicos
Responsable: Director/a de Servicios Electronicos

e Coordinacion General de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion

Responsable: Coordinador/a General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

o Direccion de Gestion de TI
Responsable: Director/a de Gestion de TI
o Direccion de Infraestructura y Operaciones T1

Responsable: Director/a de Infraestructura y Operaciones
TI

o Direccion de Soporte e Interoperabilidad
Responsable: Director/a de Soporte e Interoperabilidad
3. Procesos Adjetivos:

e Coordinacion General de Planificacion y Gestion
Estratégica

Responsable: Coordinador/a General de Planificacion y
Gestion Estratégica

o Direccion de Planificacion e Inversion
Responsable: Director/a de Planificacion e Inversion

o Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y
Proyectos

Responsable: Director/a de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos

o Direccion de Servicios, Procesos y Calidad
Responsable: Director/a de Servicios, Procesos y Calidad

¢ Direccion de Gestion del Cambio de Cultura
Organizativa

Responsable: Director/a de Gestion del Cambio de Cultura
Organizativa

Coordinacion General de Asesoria Juridica
Responsable: Coordinador/a General de Asesoria Juridica
o Direccion de Patrocinio y Normativa
Responsable: Director/a de Patrocinio y Normativa
o Direccion de Asesoria Juridica
Responsable: Director/a de Asesoria Juridica
*  Direcciéon de Comunicacion Social
Responsable: Director/a de Comunicacion Social
*  Direccion de Investigacion Civil y Monitoreo
Responsable: Director/a de Investigacion Civil y Monitoreo
*  Direccion de Auditoria Interna
Responsable: Director/a de Auditoria Interna
e Coordinacion General Administrativa Financiera

Responsable: Coordinador/a General Administrativo
Financiero

o Direccion Administrativa

Responsable: Director/a Administrativo

o Direccién Financiera

Responsable: Director/a Financiero

o Direccion de Administracion de Recursos Humanos

Responsable: Director/a de Administracion de Recursos
Humanos

4. Procesos Desconcentrados:
. Coordinacion Zonal
Responsable: Coordinador/a Zonal

Articulo 9.- Representaciones Grificas.- La estructura
organica, mapa de procesos y cadena de valor se muestran
en los graficos que se presentan a continuacion:
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b) Estructura Desconcentrada

COORDINACION ZONAL
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CAPITULO III

Articulo 10.- Estructura Descriptiva

10.1 Proceso Gobernante

10.1.1 Direccién General

Mision:

Liderar la gestion de la Direccion General de Registro Civil,

Identificacion y Cedulacion, con el fin de cumplir objetivos,

metas institucionales y sectoriales con eficiencia y calidad,

en observancia de las atribuciones y deberes sefialados en
la Ley.

Responsable: Director/a General

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ejercer todas las atribuciones que se establecen en la
Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion y
demas normativa vigente;

2. Cumplir y velar por la aplicacion de leyes y normas
relacionadas con la gestion de la Direccion de Registro

Civil, Identificacion y Cedulacion;

3. Ejercer larectoria sobre el Sistema Nacional de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion;

4. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la
Direccion General de Registro Civil, Identificacion y

Cedulacion;

5. Establecer la politica institucional en el ambito de sus
competencias;

6. Dirigir la gestion de las areas operativas y
administrativas;

7. Aprobar informes de gestion institucional, asi como
herramientas de planificacion de la Direccion General

de Registro Civil Identificacion y Cedulacion;

8. Expedir los actos y hechos que requiera la gestion
institucional;

9. Establecer y efectuar el seguimiento al cumplimiento
del direccionamiento estratégico institucional; y,

10. Las demas atribuciones que le asigne el Presidente de
la Republica, asi como las establecidas en las leyes,
reglamentos y el ordenamiento juridico vigente.

10.2 PROCESOS SUSTANTIVOS:

10.2.1 Gestion Técnica

Misién:

Garantizar la alineacién y correcta ejecucion de los procesos
sustantivos de la Direccion General de Registro Civil,

Identificacion y Cedulacion, mediante el seguimiento a la
ejecucion a las directrices que contribuyan a la consecucion
de los objetivos institucionales.

Responsable: Subdirector/a General
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a la Direccion General en materia de su
competencia;

2. Garantizar y articular la operatividad de los servicios y
productos institucionales;

3. Establecer conjuntamente con las Unidades de Servicios,
Tecnologias de la Informacion y Coordinaciones
Zonales la planificacion, ejecucion, control y evaluacion
de la entrega de productos y servicios institucionales;

4. Generar directrices para el control, seguimiento y
evaluacion del proceso productivo de los servicios y
productos institucionales, incluyendo dentro de estos
el control de especies valoradas, tarjetas pre impresas,
consumibles, hojas de seguridad y demds insumos
requeridos para este efecto con su respectivo inventario;

5. Aprobar la planificacion operativa de las coordinaciones
de nivel central y desconcentrado;

6. Aprobar los procedimientos de contratacion para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion
de obras y prestacion de servicios incluidos los de
consultoria, cualquiera sea su fuente de financiamiento
en el ambito de su competencia;

7. Coordinar la supervision técnica de la gestion de los
procesos para la prestacion de servicios institucionales;

8. Supervisar la gestion de los procesos sustantivos de
nivel central y desconcentrado;

9. Establecer directrices técnicas para el desarrollo de
las actividades de las Coordinaciones y Direcciones
Técnicas a su cargo;

10. Dirigir las actividades de las Coordinaciones Generales,
Zonales y Direcciones Técnicas a su cargo;

11. Asegurarlainteraccion efectiva entre las Coordinaciones

Generales, Zonales y Direcciones Técnicas a su cargo;

.

12. Supervisar el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo; y,

13. Las demas que le sean asignadas o delegadas por el
Director General.

10.2.1.1 Gestion General de Servicios
Mision:

Coordinar y evaluar el desarrollo y mejora de los servicios
y productos que presta la Direcciéon General de Registro
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Civil, Identificacion y Cedulacion mediante la emision
de normas y lineamientos que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Responsable: Coordinador/a General de Servicios
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
su competencia;

2. Articular y aprobar la planificacion operativa anual de
las Direcciones a su cargo;

3. Proponer proyectos, politicas, normas, reglamentos
y otros instrumentos técnicos sobre la prestacion de
servicios de la institucion;

4. Monitorear los proyectos de servicios y productos
institucionales;

5. Coordinar la implementacion de modelos de atencion,
calidad y gestion en los servicios;

6. Monitorear y evaluar la gestion y resultados de las
direcciones a su cargo;

7. Coordinar la planificacion, ejecucion, control y
evaluacion de la entrega de productos y servicios
institucionales con las unidades administrativas a su
cargo;

8. Coordinar y garantizar la correcta gestion, ejecucion
y utilizacion de especies Valoradas, tarjetas pre
impresas, consumibles, laminas de seguridad y demas
insumos requeridos para los procesos de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion, Servicios Electronicos e
Informacion Registral;

9. Controlar y evaluar los reportes y actualizacion de
la herramienta de Gobierno Por Resultados de las
direcciones a su cargo; v,

10. Las demas que le sean asignadas o delegadas por
autoridad competente.

10.2.1.1.1 Gestion de Servicios de Registro Civil
Misién:

Promover el registro oportuno e integral de los
hechos y actos civiles de las personas mediante la
generacion e implementacion de politicas, procesos,
procedimientos y lineamientos técnicos que garanticen
el acceso a derechos constitucionales y contribuyan a la
planificacion gubernamental.

Responsable: Director/a de Servicios de Registro Civil
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a usuarios internos y externos en materia de
Registro Civil;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Gestionar el proceso de entrega de los servicios de
Registro Civil;

4. Difundir politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y disposiciones en materia registral;

5. Establecer politicas para garantizar la calidad de la
informacion al momento del ingreso y actualizacion de
hechos y actos registrales civiles;

6. Establecer lineamientos para rectificar la informacion
de hechos y actos registrales civiles;

7. Gestionar y evaluar el cumplimiento de politicas,
normas, lineamientos, procedimientos y disposiciones
en materia de Registro Civil;

8. Emitir criterios técnicos en materia de Registro Civil;

9. Garantizar la calidad de la informacion al momento del
ingreso y actualizacion de hechos y actos registrales
civiles;

10. Gestionar con otras instituciones publicas la celebracion
de convenios tendientes a reducir el subregistro, mejorar
los contenidos de informacion registral y entrega de
servicios fuera de sede;

11. Desarrollar investigaciones en materia registral
tendientes a mejorar la accesibilidad a los derechos
civiles de los usuarios;

12. Garantizar la entrega de servicios de Registro Civil
mediante la adecuada y oportuna provision de recursos;

13. Administrar proyectos en materia de Registro Civil;

14. Proponer acciones de mejora en los procesos de
Registro Civil y garantizar su implementacion;

15. Gestionar la elaboracion e implementacion de manuales
de procesos y planes de accion de Registro Civil;

16. Garantizar la entrega de productos y servicios de
Registro Civil mediante la adecuada y oportuna
provision de recursos a clientes internos y externos;

17. Distribuir y consolidar las especies valoradas productos
de sus ventas;

18. Controlar y dar seguimiento al proceso de recepcion,
distribucion, consumo de especies valoradas;

19. Gestionar el proceso de baja de especies valoradas a
nivel nacional, asi como su disposicion final;

20. Solventar casos de irregularidades en saldos en los
inventarios de especies valoradas;

21. Articular la entrega de servicios y productos de hechos
y actos civiles con los niveles desconcentrados, asi
como realizar el control y evaluacion respectivos;
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22. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

23. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Registro Civil;

24. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

25. Las demés que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS

*  Gestion de Normativa, Politicas y Lineamientos de
Registro Civil.

*  Gestion de Procesamiento y Analisis de Informacion
de Registro Civil.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Normativa, Politicas y Lineamientos de
Registro Civil

1. Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

2. Plan estratégico de la direccion;
3. Lineamientos de operacion para el correcto ingreso
y actualizacion de la informacion de hechos y actos

registrales;

4. Lineamientos para el proceso de emision de resoluciones
administrativas y rectificaciones;

5. Proyectos de Normativa en materia Registral Civil;

6. Proyectos de operacion simplificada y mejorada en
tiempos de respuesta;

7. Planes de acciéon y mejora en procesos de inscripciones
y registro de hechos y actos civiles;

8. Plan de accidn de control de procesos de Registro Civil;

9. Informe sobre directrices operativas para eliminar el
subregistro;

10. Respuestas a consultas en materia de Registro Civil;
11. Manuales de procesos de Registro Civil;

12. Informes estadisticos de la gestion de Normativa,
Politicas y Lineamientos de Registro Civil.

Gestion de Procesamiento y analisis de informacion de
Registro Civil

1. Convenios interinstitucionales;

2. Informes de ejecucion de convenios interinstitucionales;

3. Informes sobre investigaciones de subregistro;

4. Informes sobre contenido y formas de inscripciones,
registro, accesibilidad a derechos por efecto de
inscripciones, cumplimiento de derechos;

5. Informes de seguimiento y control de procesos de
registro civil;

6. Informes estadisticos de hechos y actos civiles
registrales;

7. Informe de gestion de calidad de Informacion;

8. Reportes de seguimiento y control de procesos para
disminuir y eliminar subregistro;

9. Informes estadisticos consolidados a nivel nacional de
hechos y actos civiles registrales (agencia, servicios
moviles, hospitales, funerarias y centros zonales de
resoluciones administrativas);

10. Reporte de especies valoradas a mnivel nacional
(vendidas, anuladas, costo cero);

11. Reporte de ingresos y egresos de especies valoradas;

12. Solicitud de adquisiciones de especies valoradas;

13. Solicitud de baja de especies valoradas;

14. Requerimientos, Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas para la adquisicion de
especies valoradas y cualquier otro insumo necesario
para el proceso de Registro Civil;

15. Reportes de produccion de especies valoradas;

16. Reporte de no conformidades y propuestas de mejoras;

17. Reportes actualizados de la informacién en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

18. Informes estadisticos de la gestion de Procesamiento y
analisis de informacion de Registro Civil.

10.2.1.1.2 Gestion de Servicios de Identificacion y
Cedulaciéon

Mision:

Asegurar la identidad de las personas a través de la emision
de politicas, procesos, procedimientos y lineamientos
técnicos en materia de identificacion y cedulacion,
garantizando la calidad de datos de los ecuatorianos y
extranjeros residentes para el ejercicio de sus derechos y
obligaciones.

Responsable: Director/a de Servicios de Identificacion y
Cedulacion

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar a usuarios internos y externos en materia de
Identificacion y Cedulacion;

Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

Gestionar el proceso de entrega de los servicios de
identificacion y cedulacion;

Administrar la prestacion de servicios en unidades
moviles;

Elaborar reportes de produccion de prestacion de
servicios en unidades moviles;

Difundir politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y disposiciones en materia de
identificacion y cedulacion para el cumplimiento
efectivo de los servicios institucionales;

Emitir criterios técnicos en materia de Identificacion y
Cedulacion;

Garantizar la calidad de la informacion al momento
de su ingreso y actualizacion en la base de datos de
identificacion y cedulacion;

Establecer lineamientos para rectificar la informacion
de la base de datos de identificacion y cedulacion;

Gestionar y medir el cumplimiento de politicas,
normas, lineamientos, procedimientos y disposiciones
en materia de Identificacion y Cedulacion;

Investigar y analizar la factibilidad de prestacion de
productos y servicios de identificacion y cedulacion;

Gestionar la celebracion de convenios
interinstitucionales en materia de identificacion y
cedulacion;

Garantizar la entrega de productos y servicios de
Identificacion y Cedulacion mediante la adecuada y
oportuna provision de recursos a clientes internos y
externos;

Distribuir y consolidar las tarjetas pre impresas, hojas
de seguridad y consumibles de cedulacion productos de
sus ventas;

Controlar y dar seguimiento al proceso de recepcion
distribucion (inventario fisico y liberacion de lotes
electronicamente), consumo y produccion de tarjetas
pre impresas, hojas de seguridad y consumibles de
cedulacion;

Gestionar el proceso de baja de cédulas a nivel nacional,
asi como su disposicion final;

Articular la entrega de servicios y productos
de identificacion y cedulacion con los niveles
desconcentrados, asi como realizar el control y
evaluacion respectivos;

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Solventar casos de irregularidades en uso y saldos en los
inventarios de tarjetas pre impresas, hojas de seguridad
y consumibles de cedulacion;

Administrar proyectos para la operatividad y mejora en
la entrega de documentos personales;

Proponer acciones de mejora en el proceso de prestacion
del servicio de Identificacion y Cedulacion, asi como
garantizar su implementacion;

Gestionar la elaboracion e implementacion de manuales
de procesos y planes de accion de identificacion y
cedulacion;

Precautelar laidentidad humanay garantizar la veracidad
de datos de filiacion y biométricos materializados en un
documento de identidad;

Emitir numeros de cédula para usuarios solicitados por
consulados;

Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Identificacion y
Cedulacion;

Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; v,

Las deméas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS

Gestion de Normativa, Politicas y Lineamientos de
Identificacion y Cedulacion.

Gestion de Procesamiento y Analisis de Informacion
de Identificacion y Cedulacion.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Normativa, Politicas y Lineamientos de

Identificacion y Cedulacion

Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

Plan estratégico de la direccion;
Informe sobre lineamientos de operacion para el ingreso
y actualizacion de la informacion de Identificacion y

Cedulacion;

Proyectos de Normativa en materia de Identificacion y
Cedulacion;

Proyectos de operacion simplificada y mejorada en
tiempos de respuesta;
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6. Planes de accion y mejora en procesos de Identificacion
y Cedulacion;

7. Plan de accion de control de procesos de Identificacion
y Cedulacion;

8. Criterios técnicos en materia de Identificacion y
Cedulacion;

9. Manuales de procesos de Identificacion y Cedulacion;
Y,

10. Informes estadisticos de la gestion de Normativa,
Politicas y Lineamientos de Identificacion y Cedulacion.

Gestion de Procesamiento y Analisis de Informacion de
Identificacion y Cedulacion

1. Reporte de convenios interinstitucionales firmados;
2. Informesdeejecucion de convenios interinstitucionales;

3. Informes estadisticos consolidados de gestion de
prestacion de servicios moviles;

4. Informes de verificacion de identidad;

5. Informe de numeros de cédulas para usuarios
solicitados por consulados;

6. Informes de creaciones de ciudades en sistema
biométrico de identificacion;

7. Informes de produccion nacional (niimeros de cédulas,
enrolamientos y pasaportes);

8. Informes de consumo y produccion de tarjetas pre
impresas(administracion de lotes liberados), hojas de
seguridad, consumibles y de cédulas consolidado a
nivel nacional;

9. Solicitud de reposicion de tarjetas pre impresas por
defecto de fabrica a proveedor;

10. Reporte de ingresos y egresos de tarjetas pre impresas,
consumibles y hojas de seguridad;

11. Reporte de cédulas rechazadas;
12. Solicitud de baja de cédulas;

13. Requerimientos, Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas para la adquisicion de
tarjetas pre impresas, hojas de seguridad, consumibles

o cualquier otro insumo requerido para el proceso de
identificacion y cedulacion;

14. Reportes de establecimiento de existencias maximas
y minimas, tiempos de reposicion, consumo medio y
maximo diario del inventario de tarjetas pre impresas,
hojas de seguridad y consumibles de cédulas;

15. Reportes de irregularidades en uso y de saldos en los
inventarios de tarjetas pre impresas, hojas de seguridad
y consumibles de cedulacion;

16. Informes de registro de donacién de oOrganos
consolidado a nivel nacional;

17. Informe de gestion de calidad de Informacion;

18. Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

19. Informes estadisticos de la gestion de Procesamiento y
Analisis de Informacion de Identificacion y Cedulacion.

10.2.1.1.3 Gestion de Informaciéon Registral
Misi6n:

Gestionar los documentos fisicos y electronicos registrales
y de identificacion de las personas a nivel nacional,
mediante la implementacion y estandarizacion de procesos,
procedimientos y normas técnicas para garantizar la
integridad, conservacion, calidad y el acceso oportuno a la
informacion.

Responsable: Director/a de Gestion de Informacion
Registral

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a usuarios internos y externos en materia de su
competencia;

2. Planificar la gestién operativa anual de la Direccion;

3. Gestionar el proceso de informacion registral a nivel
nacional;

4. Conservar, restaurar, depurary custodiar los documentos
registrales y de identidad de las personas nacionales y
extranjeras a nivel nacional,

5. Gestionar la calidad y disponibilidad de los documentos
registrales y de identidad fisicos y digitales de las
personas nacionales y extranjeras a nivel nacional;

6. Gestionar la digitalizacion de  los documentos
registrales y de identidad fisicos de las personas
nacionales y extranjeras a nivel nacional;

7. Garantizar la seguridad e integridad de los archivos
fisicos de los documentos registrales y de identidad
fisicos y digitales de las personas nacionales y
extranjeras a nivel nacional;

8. Establecer y difundir lineamientos que permitan una
adecuada administracion de los documentos registrales
y de identidad fisicos y digitales de las personas
nacionales y extranjeras a nivel nacional;

9. Controlar los procesos de archivos activos y pasivos,
subinscripciones,  depuraciones,  inventarios y
digitalizacién a nivel nacional;

10. Administrar la informaciéon fisica y electronica
correspondiente a los datos registrales y de identidad de
las personas nacionales y extranjeras a nivel nacional;
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11. Emitir registros historicos de cédulas;
12. Certificar documentos requeridos desde las agencias
a nivel nacional como los solicitados por entidades

estatales;

13. Administrar proyectos en materia de Gestion de la
Informacion Registral;

14. Proponer acciones de mejora en los procesos de
Informacién Registral y garantizar su implementacion;

15. Gestionar la elaboracion e implementacion de manuales
de procesos y planes de accion de Informacion Registral;

16. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

17. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Informacion Registral;

18. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; v,

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS

. Gestion de Administracion de la Informacion
Registral.

*  Gestion de Archivo Fisico y Digital
PRODUCTOS Y SERVICIOS:
Gestion de Administracion de la Informacién Registral

1. Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

2. Plan estratégico de la direccion;

3. Informe sobre lineamientos para la efectiva
administracion de documentos registrales y de identidad
fisicos y digitales;

4. Proyectos de operacion simplificada y mejorada en
tiempos de respuesta;

5. Plan de acciéon de control de procesos de informacion
registral;

6. Planes de mejora de los procesos de la unidad.;

7. Informe de documentos certificados requeridos desde
las agencias a nivel nacional como los solicitados por
entidades estatales;

8. Reportes de depuracion y/o actualizacion de las Bases
de Datos de la Direccion General de Registro Civil
Identificacion y Cedulacion;

9. Informe sobre estadisticas nacionales de produccion de
Sub inscripciones fisicas y digitales;

10. Reportes de casos atendidos desde los centros de
Actualizacion de Datos;

11. Informe sobre estadisticas nacionales de casos atendidos
por los centros de Actualizacion de Datos;

12. Reportes actualizados de la informaciéon en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

13. Informes estadisticos de la gestion de Administracion
de la Informacién Registral.

Gestion de Archivo Fisico y Digital

1. Reporte de recepcion de hechos y actos;

2. Estadisticas nacionales de produccion, de recepcion,
solicitudes, bisquedas y respuestas a requerimientos de

documentos de hechos y actos;

3. Reportes de digitalizaciéon de documentos de actas de
hechos y actos a nivel nacional;

4. Reportes de requerimientos atendidos de documentos
y/o archivos de hechos y actos;

5. Base digital de documentos de hechos y actos depurada;
6. Archivo fisico de documentos de hechos y actos;

7. Reporte de Reconstitucion de partidas;

8. Reporte de documentos de hechos y actos restaurados;

9. Informe sobre inventario de archivo digital de
documentos de hechos y actos;

10. Informes de historicos de cédulas consolidados a nivel
nacional;

11. Informes estadisticos de la gestion de Archivo Fisico y
Digital.

10.2.1.1.4 Gestion de Servicios Electrénicos

Mision:

Gestionar y proveer productos y servicios electronicos de
calidad basados en datos registrales y de identidad para la
simplificacion de tramites para la ciudadania y contribuir al
desarrollo del gobierno electronico.

Responsable: Director/a de Servicios Electronicos

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a usuarios internos y externos en materia de su
competencia;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;
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3.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Difundir politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y disposiciones para la prestacion de
servicios electronicos;

Gestionar el proceso de servicios electronicos;

Gestionar el desarrollo del mercado de servicios
electronicos;

Gestionar la promocion y distribucion de los servicios
electronicos;

Conceptualizar 'y desarrollar nuevos servicios
electronicos en coordinacion con las direcciones
institucionales;

Gestionar el servicio de soporte a productos de servicios
electronicos;

Gestionar el servicio de emision de certificados de firma
electronica;

Generar el seguimiento a la facturacion y recaudacion
para cobro de servicios de interoperabilidad y demas
servicios electronicos;

Gestionar el proceso de baja de dispositivos requeridos
para la entrega de servicios electronicos, asi como su
disposicion final,

Gestionar la cartera de servicios electronicos;

Gestionar los convenios y contratos para la prestacion
de servicios electronicos;

Proponer y ejecutar politicas operativas y de soporte de
servicios electronicos;
Presentar informes de servicios
electronicos;

la gestion de

Garantizar la adecuada provision de recursos para la
entrega de servicios electronicos;
servicios

Administrar en materia de

electronicos;

proyectos
Proponer acciones de mejora en los procesos de
servicios electronicos y garantizar su implementacion;

Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Informacion Registral;

Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

Las deméas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS

Gestion de Organizacion, Seguimiento y Control de
Procesos de Servicios Electronicos.

Gestion de Desarrollo de Servicios Electronicos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Organizacién, Seguimiento y Control de
Procesos de Servicios Electronicos

10.

11

12

Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

Plan estratégico de la direccion;

Informe sobre lineamientos de operacion para la entrega
de servicios electronicos;

Plan de distribucion de servicios electronicos;

Informe de casos de irregularidades en saldos de
inventarios de insumos de servicios electrénicos;

Proyectos de operacion simplificada y mejorada en
tiempos de respuesta;

Planes de accion y mejora en procesos de servicios
electronicos;

Plan de accion de control de procesos de servicios
electronicos;

Criterios técnicos en materia de servicios electronicos;

Propuestas de politicas operativas y de soporte de
servicios electronicos;

Plan de desarrollo de nuevos servicios electronicos;
Informes estadisticos de la gestion de Organizacion,

Seguimiento y Control de Procesos de Servicios
Electronicos.

Gestion de Desarrollo de Servicios Electronicos

Informe de Cotizacion de portafolio de servicios
electronicos;

Reportes de control de entrega de servicios electronicos;
Registro de usuarios de servicios electronicos;

Informe de produccion consolidado de servicios
electronicos por cliente y servicio;

Reportes de facturas por servicios de interoperabilidad;

Informe de seguimiento de servicios prestados por
cliente y servicio;

Informes de seguimiento de emision de certificados
digitales;

Registro de atencion y asesoria a usuarios de servicios
electronicos,
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9. Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

10. Informes estadisticos de la gestion de Desarrollo de
Servicios Electronicos.

10.2.1.2 Gestion General de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion

Misidn:

Coordinar la prestacion de los servicios tecnologicos de
la informacion y comunicacion a los usuarios y la gestion
interna por medio de la planificacion, implementacion y
control, con el fin de contribuir a la gestion y mejoramiento

continuo.

Responsable: Coordinador/a General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
TIC;

2. Articular la Planificaciéon Operativa anual de las
Direcciones a su cargo;

3. Liderar la formulaciéon de los planes: estratégico,
operativo y de contratacion de bienes y servicios
tecnologicos;

4. Gestionar el portafolio de proyectos de TIC;

5. Monitorear la ejecucion de proyectos de TIC;

6. Coordinar la disponibilidad, continuidad y capacidad de
los sistemas, infraestructura y servicios tecnoldgicos;

7. Controlar la operacion de los sistemas y servicios
tecnologicos;

8. Gestionar los recursos tecnolégicos, humanos y
presupuestarios de la Coordinacion;

9. Liderar la gestion de la calidad, seguridad y riesgos de
TIC;

10. Liderar la implementacion de sistemas y servicios
tecnologicos para los usuarios;

11. Evaluar el desempefio de las TIC en la Institucion;

12. Gestionar el cumplimiento de 1la normativa
gubernamental en materia de TIC;

13. Controlar la aplicacion de politicas, procesos, normas y
estandares de TIC para la institucion;

14. Controlar el uso racional de la TIC en la Institucion;

15. Gestionar la innovacién tecnoldgica conforme
tendencias y buenas practicas;

16. Coordinar las acciones para soporte de usuarios y
aplicaciones;

17. Controlar la gestion de la seguridad informatica;

18. Establecer lineamientos para el cumplimiento de
niveles de servicio internos y externos;

19. Liderar la definicion de la arquitectura de referencia de
sistemas;

20. Gestionar los riesgos del uso de TIC;
21. Articular a la organizacion con el uso de las TIC;
22. Evaluar informes de gestion y de resultados del area;

23. Monitorear el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo;

24. Controlar y evaluar los reportes y actualizacion de
la herramienta de Gobierno Por Resultados de las
direcciones a su cargo; v,

25.Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

10.2.1.2.1 Gestion de TI
Mision:

Planificar, disefiar, construir y mantener sistemas y servicios
informaticos seguros que, a través de una adecuada gestion,
satisfagan los requerimientos de los usuarios y de la
Institucion.

Responsable: Director/a de Gestion de TI
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
su competencia;

2. Planificar la gestion operativa de la coordinacion;

3. Gestionar proyectos informaticos que satisfagan los
requerimientos de los usuarios;

4. Analizar, disefiar, desarrollar y probar nuevas
aplicaciones y/o cambios a las existentes;

5. Asegurar la calidad de las nuevas aplicaciones y/o
cambios a las existentes, de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

6. Gestionar la elaboracion de manuales e instructivos
técnicos, de capacitacion, operacion, usuario,
administracion y paso a produccion de las aplicaciones;

7. Implementar y mantener un repositorio del codigo
fuente e informacion relacionada con el software de las
aplicaciones;
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8.

10.

11.

12

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Elaborar normas, procedimientos y estandares en lo
referente a arquitectura, desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones;

Disefiar, mantener y actualizar la arquitectura de
sistemas institucionales;

Gestionar el cambio de las aplicaciones institucionales
escaladas por los niveles de soporte establecidos;

Analizar y evaluar nuevas tecnologias, estandares y
herramientas existentes en el mercado para desarrollo y

mantenimiento de aplicaciones;

Aplicar politicas de seguridad informatica a nivel de
aplicaciones;

Preparar y presentar especificaciones técnicas para
contratacion de servicios de desarrollo, mantenimiento

o implantacion de aplicaciones;

Gestionar y mantener actualizada la base de datos de
proveedores de aplicaciones;

Gestionar el cumplimiento de niveles de servicio y
garantias técnicas contratadas;

Administrar los contratos de desarrollo y/o
mantenimiento de aplicaciones de software;

Planificar y controlar los niveles de calidad para el
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones de software;

Cumplir los niveles de servicio internos establecidos
por la Coordinacion de TIC;

Establecer métricas de productividad de la direccion;

Controlar la aplicacion de las normas oficiales para
gestion de la seguridad informatica;

Evaluar riesgos asociados a vulnerabilidades y
amenazas informaticas internas y externas;

Supervisar y controlar a nivel nacional equipos,
sistemas, redes y servicios informaticos contra

amenazas a la seguridad;

Gestionar incidentes de seguridad informatica internos
y externos;

Administrar herramientas y tecnologias para seguridad
informatica;

Gestionar cuentas de usuario de equipos, sistemas,
redes y servicios informaticos;

Gestionar o ejecutar pruebas de intrusion a equipos,
sistemas, redes y servicios informaticos;

Gestionar riesgos de seguridad informatica;

Clasificar los activos informaticos criticos;

29. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la

informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

30. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su

cargo; 'y,

31. Las demas que le sean asignadas por autoridad

competente.

GESTIONES INTERNAS:

Gestion de Arquitectura y Proyectos.
Gestion de Desarrollo y Mantenimiento.
Gestion de Seguridad Informatica.

Gestion de Gobierno de TIC

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Arquitectura y Proyectos

Especificaciones técnicas y términos de referencia para
contratacion de bienes y servicios,

Especificaciones de requerimientos para desarrollo de
sistemas internos;

Diseflos arquitectonicos de sistemas, plataformas y
redes institucionales;

Informes de evaluaciéon de nuevas tecnologias y
productos;
Proyectos  para sistemas
institucionales;

implementacion  de

Estudios de factibilidad y costo/beneficio de proyectos;
Informes de avance de proyectos;

Informes de analisis de solicitudes de cambio de
sistemas.

Gestion de Desarrollo y Mantenimiento

1.

2.

Sistemas/aplicaciones institucionales;

Reporte de portales/paginas Web institucionales

actualizadas;
Reporte de servicios Web para intercambio de datos;

Manuales técnicos sistemas/

aplicaciones;

y de wusuarios de

Instructivos de capacitacion de sistemas/aplicaciones;
Informe de programas fuentes inventariados;

Informe de requerimientos de cambio de sistemas/
aplicaciones implementados;
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8. Reportes de control de desarrollo y mantenimiento de
sistemas/aplicaciones;

9. Estandares actualizados para desarrollo de sistemas/
aplicaciones; y,

10. Reporte de bugs/errores de sistemas/aplicaciones
corregidos.

Gestion de Seguridad Informatica
1. Plan actualizado de gestion de la seguridad informatica;
2. Reporte de activos de informacién inventariados;

3. Reportes de monitoreo de la seguridad de programas,
hardware, redes y servicios;

4. Base de datos de usuarios y permisos de acceso a
sistemas, aplicaciones y servicios informaticos;

5. Propuestas de Politicas, procedimientos y normas para
gestion de la seguridad informatica;

6. Reportes de auditoria de seguridad informatica;
7. Reportes de analisis de incidentes informaticos;

8. Informes de gestion de incidentes de seguridad
informatica;

9. Reporte de controles de seguridad informatica
implementados; y,

10. Reportes de pruebas de intrusion a plataformas de
hardware, software y redes de datos.

Gestion de Gobierno de TIC

1. Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la coordinacion;

2. Plan estratégico institucional de tecnologias de la
informacion actualizado;

3. Reportes de control y seguimiento de planes y proyectos
de la coordinacion;

4. Informes de gestion de la direccion e indicadores de
medicion de la coordinacion;

5. Presupuesto anual de la coordinacion actualizado;

6. Plan institucional de riesgos de tecnologias de la
informacion actualizado;

7. Procedimiento control de calidad de TIC;

8. Reporte de sets de pruebas de proyectos y cambios de
sistemas;

9. Informes de control de calidad proyectos y cambios;

10. Informe de procesos estandares y buenas practicas de
gestion TI implementados;

11. Reporte de pruebas de proyectos y cambios;
12. Catalogo actualizado de servicios informaticos; y,

13. Reportes actualizados de la informaciéon en la
Herramienta de Gobierno por Resultados.

10.2.1.2.2 Gestion de Infraestructura y Operaciones TI
Misio6n:

Implementar y administrar plataformas de hardware,
software y redes de datos que por medio de la provision
oportuna garanticen la continuidad, disponibilidad,
rendimiento, seguridad y capacidad optima de los sistemas
y servicios informaticos.

Responsable: Director/a de Infraestructura y Operaciones
TI

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
su competencia;

2. Gestionar la capacidad de la infraestructura para un
rendimiento adecuado del procesamiento de datos;

3. Gestionar la continuidad de las operaciones de TIC que
evite suspension del servicio a los usuarios;

4. Gestionar la disponibilidad de los sistemas y servicios
informaticos institucionales;

5. Elaborar y establecer normas, procedimientos,
estandares de operacion y de monitoreo de plataformas
de hardware, software y redes de datos;

6. Inventariar equipos y parametros de configuracion de
plataformas de hardware, software y redes de datos;

7. Dirigir, instalar, configurar, administrar y monitorear
plataformas de hardware, software y redes de datos;

8. Administrar la arquitectura de plataformas de hardware,
software y redes de datos;

9. Gestionar cambios de plataformas de hardware,
software y redes de datos en coordinacion con las
Direcciones que conforman la Coordinacion de TIC;

10. Administrar y configurar plataformas de hardware,
software y redes de datos para ambientes de pruebas,
desarrollo, produccion, capacitacion y proyectos;

11. Administrar, controlar y operar los centros de datos de
la Institucion;

12. Elaborar y establecer planes para recuperacion de
desastres y de continuidad de las actividades de TIC de
la Institucion;
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13. Solucionar incidentes y problemas de plataformas de
hardware, software y redes de datos escalados por los
niveles de soporte establecidos;

14. Ejecutar pasos a produccion de nuevas plataformas de
hardware, software, redes de datos y aplicaciones o
cambios a las existentes;

15. Administrar bitacoras de operaciones del centro de
datos y de redes de datos;

16. Analizar y evaluar nuevas tecnologias para plataformas
de hardware, software y redes de datos;

17. Establecer politicas de seguridad informatica para
plataformas de hardware, software y redes de datos;

18. Presentar especificaciones técnicas para contratacion de
plataformas de hardware, software y redes de datos;

19. Administrar la base de datos de proveedores de
plataformas de hardware, software y redes de datos;

20. Gestionar el cumplimiento de niveles de servicio y
garantias técnicas contratadas;

21. Cumplir los niveles de servicio internos establecidos
por la Coordinacion de TIC;

22. Gestionar mantenimientos de plataformas de hardware,

software y redes de datos en coordinacion con las

demas Direcciones de la Coordinacion de TIC;

23. Gestionar con la direccion a cargo la ejecucion de obras
civiles o de otra indole que puedan afectar las redes y
los centros de datos;

24. Gestionar servicios de telefonia IP y comunicaciones
unificadas para la Institucion;

25. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

26. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

27.Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

*  Gestion de Infraestructura.

*  Gestion de Plataformas de Software.
*  Gestion de Redes y Comunicaciones.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Infraestructura

1. Plan de capacidad de hardware, actualizado;

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

Plan de continuidad de TIC institucional, actualizado;
Plan de recuperacion de desastres, actualizado;

Informe de equipos fisicos y virtuales instalados y en
operacion;

Reportes de disponibilidad de plataformas de hardware;
Reportes de monitoreo de equipos de hardware;

Reportes de resolucion de incidentes y problemas de
equipos;

Pruebas de contingencia de centros de datos;

Bitacora de operaciones, actualizada;

Plan de respaldos, actualizado;

Respaldos de datos e informacion;

Informes de restauracion de respaldos;

Plan mantenimiento preventivo de equipos, actualizado;
Informes de cumplimiento de niveles de operacion;

Informes de control de contratos de soporte y
mantenimiento de equipos;

Informe de equipos fisicos y virtuales inventariados;

Informes de cambios y mantenimientos de
infraestructura;

Reportes de control de proyectos asignados;

Especificaciones técnicas para contratacion de equipos;
Y,

Reportes de mantenimiento de centros de datos.

Gestion de Plataformas de Software

Reporte de software base en operacion (sistemas
operativos, bases de datos, middleware, virtualizacion,
otros);

Reportes de monitoreo de software base;

Reportes de solucion de incidentes y problemas de
software base;

Plataformas institucionales de gestion en operacion
(email, gestion documental, AFIS, HSM, otros);

Informes de cumplimiento de niveles de operacion;
Informes de control de contratos de software base;

Reporte de inventario actualizado de software base;
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8. Reporte de cambios y mantenimientos de software
base;

9. Bases de datos en operacion en ambientes de
produccion, test y desarrollo;

10. Reportes de configuracion y afinamiento de bases de
datos;

11. Reportes de disponibilidad de bases de datos (ORACLE,
DB2, MS SQL Server, MYSQL, QLIKVIEW, otras);

12. Reportes de capacidad de bases de datos;

13. Reportes de respaldos, recuperacion y réplicas de bases
de datos;

14. Reportes de transacciones almacenadas en las bases de
datos (numero de transacciones ejecutadas por tipo de,

usuarios, clientes, agencias, etc.);

15. Informes de procesos de validacion de informacion
entregada por instituciones externas;

16. Informes de anomalias y depuracion de informacion
registral;

17. Informes de mineria de datos;
18. Plan de contingencia de base de datos;
19. Reportes de control de proyectos;

20. Especificaciones técnicas para contratacion de software
base;

21. Reportes de disponibilidad de plataformas de software,

22. Procedimientos de estandares de operacion; y,

23. Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados.

Gestion de Redes y Comunicaciones

1. Disefios de redes fisicas y virtuales (LAN/WAN
alambricas e inalambricas);

2. Reporte de redes fisicas y virtuales en operacion;

3. Informe de equipos de red y seguridad de red en
operacion;

4. Reportes de monitoreo de redes;

5. Reportes de solucion de incidentes y problemas de
redes;

6. Reportes de disponibilidad de enlaces de datos de
terceros;

7. Informes de control de contratos de redes con terceros;

8. Reportes de utilizacion efectiva de redes;

9. Informe sobre respaldos de configuracion de redes;

10. Plan de mantenimiento de equipos de redes actualizado;
11. Manuales técnicos de redes;

12. Informe sobre inventario de enlace de datos;

13. Informe sobre inventario de equipos y software de redes
a nivel nacional;

14. Reporte de configuraciones de centrales telefonicas IP;

15. Reportes de monitoreo de  trafico de centrales
telefonicas;

16. Informes de cambios y mantenimientos de redes;

17. Informe sobre pruebas de seguridad de redes.
10.2.1.2.3 Gestion de Soporte e Interoperabilidad
Mision:

Gestionar la interoperabilidad con entidades externas y
facilitar soporte técnico oportuno a requerimientos de
usuarios por medio de una gestion adecuada de incidentes
y problemas informaticos que permita garantizar la
prestacion de los servicios a la ciudadania.

Responsable: Director/a de Soporte ¢ Interoperabilidad

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
su competencia;

2. Gestionar el centro de atencidon a usuarios a nivel
nacional (soporte nivel 0);

3. Controlar, clasificar, priorizar y asignar solicitudes de
soporte de usuarios, de aplicaciones/servicios, redes o
infraestructura;

4. Supervisar el seguimiento y atenciéon oportuna de las
solicitudes escaladas a otros niveles de soporte de
aplicaciones/servicios, redes o infraestructura;

5. Gestionar incidentes, problemas y mantenimientos de
aplicaciones/servicios, redes o infraestructura;

6. Gestionar y medir los niveles de servicios internos de
TIC;

7. Gestionar el soporte de aplicaciones institucionales;

8. Inventariar equipos, aplicaciones, servicios a
disposicion de los usuarios;

9. Gestionar el mantenimiento periddico de equipos
de usuarios o de uso comun para asegurar su Optimo
funcionamiento;
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10. Elaborar, controlar y aplicar politicas, estandares y
procedimientos para soporte tecnologico;

11. Dirigir la instalacion, configuracion y controlar equipos
y aplicaciones ofimaticas e institucionales para los

usuarios;

12. Elaborar reportes de actividad y productividad de la
direccion;

13. Analizar necesidades de entrenamiento/capacitacion
informatica para reducir las solicitudes de soporte;

14. Disefiar servicios tecnologicos para interoperabilidad
con entidades externas;

15. Administrar la asistencia tecnologica para la entrega de
servicios de interoperabilidad con entidades externas;

16. Administrar el sistema de gestion de eventos de
seguridad informatica;

17. Elaborar acuerdos de niveles de servicio y uso de los
servicios de interoperabilidad;

18. Facilitar informaciéon a las areas respectivas para
provisiony facturacion de servicios de interoperabilidad,

19. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

20. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los
procesos desconcentrados en el ambito de Soporte e

Interoperabilidad;

21. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

22. Las demés que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

*  Gestion de Soporte de Usuarios.

*  Gestion de Soporte de Aplicaciones.
*  Gestion de Interoperabilidad.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:
Gestion de Soporte de Usuarios

1. Reporte de tickets atendidos de soporte a requerimientos
de usuarios;

2. Reportes de gestion de atencion de requerimientos;
3. Notificaciones de incidentes y problemas;

4. Notificaciones de mantenimientos planificados y no
planificados;

5. Informe sobre inventario actualizado de equipos y
software de usuarios finales;

6. Base de datos de conocimientos de incidentes y
problemas, actualizada;

7. Reportes de incidentes de seguridad informatica;
8. Procedimientos estandares de operacion;
9. Reportes de escalamiento de tickets de soporte;

10. Informes de mantenimiento de equipos y software de
usuario;

11. Instructivos para uso de equipos y software de usuarios;

12. Informe sobre pruebas de sistemas y equipos
informaticos; y,

13. Reportes de comisiones técnicas a otras dependencias.
Gestion de Soporte de Aplicaciones

1. Informe sobre inventario de aplicaciones, actualizado;
2. Reportes de monitoreo de aplicaciones;

3. Reportes de atencion de solicitudes de soporte de
aplicaciones;

4. Reportes de solucion de incidentes y problemas de
aplicaciones;

5. Informes de control de contratos de soporte de
aplicaciones;

6. Informes de cambios y mantenimientos de aplicaciones;
7. Reportes de disponibilidad de aplicaciones;
8. Manuales de soporte de aplicaciones;

9. Programas de software de monitoreo y operacion de
aplicaciones;

10. Reportes de pasos a produccion nuevas o cambios de
aplicaciones;

11. Reportes de gestion de incidentes y problemas;

12

Reportes de gestion de mantenimiento de infraestructura
y sistemas;

13. Acuerdos de niveles de servicios de TIC;

14. Encuestas de satisfaccion de usuarios;

15. Base de datos de items tecnoldgicos (CMDB);
16. Reporte de solicitudes de cambios de sistemas; y,

17. Reportes de medicion de niveles de servicios.
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Gestion de Interoperabilidad

1. Informes técnicos para implementacion de servicios de
interoperabilidad;

2. Pruebas de interoperabilidad con entidades externas;
3. Servicios de interoperabilidad implementados;

4. Acuerdos de confidencialidad para uso de servicios de
interoperabilidad;

5. Catalogo de servicios Web para interoperabilidad;

6. Reportes estadisticos de servicios de interoperabilidad
para facturacion;

7. Manuales técnicos y de usuarios de servicios de
interoperabilidad;

8. Reportes de entrega-recepcion de servicios de
interoperabilidad con entidades externas;

9. Informes de cumplimiento de niveles de servicio para
interoperabilidad;

10. Informes de gestion de incidentes de interoperabilidad;

11. Propuestas de politicas, procedimientos y normas
tecnologicas para implementacion de servicios de
interoperabilidad; y,

12. Reportes actualizados de la informacién en Ia
Herramienta de Gobierno por Resultados.

10.3 PROCESOS ADJETIVOS

10.3.1 Gestion General de Planificacion y Gestion
Estratégica.

Mision:

Coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de planificacion
estratégica e inversion en la formulacion de planes,
programas y proyectos, mediante la adaptacion de
metodologias de gestion por procesos, el seguimiento y
evaluacion oportuno que permita obtener niveles optimos
de calidad de la gestion institucional a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Responsable: Coordinador/a General de Planificacion y
Gestion Estratégica

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
planificacién y gestion estratégica;

2. Articular la Planificacion Operativa anual de las
Direcciones a su cargo;

3. Disponer directrices y lineamientos tacticos para
la ejecucion de planes, programas y proyectos
institucionales, e informar de su avance y resultados a
la Direccién General;

4. Liderar la formulacion de los planes y lineamientos de
accion estratégicos y operativos de la Administracion
institucional en coordinacion con las diferentes
gestiones administrativas;

5. Estructurar y coordinar la ejecucion de la planificacion
anual de las direcciones de la institucion;

6. Controlar y evaluar el grado de cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales;

7. Coordinar la implementacion de un sistema de gestion
de calidad que promueva la productividad de los
procesos institucionales;

8. Coordinar la gestiéon e implementacion de proyectos
institucionales en conjunto con la Direccion de planes,

programas y proyectos;

9. Proponer lineamientos y requisitos para la construccion
de obras de infraestructura;

10. Coordinar y disponer la ejecucion de obras de
infraestructura;

11. Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de obras de
infraestructura

12. Coordinar la actualizacion de la herramienta Gobierno
por Resultados de toda la Institucion;

13. Disponer mecanismos de articulacion entre las
direcciones a su cargo;

14. Apoyar y monitorear los procesos desconcentrados;
15. Evaluar informes de gestion y de resultados del area;

16. Monitorear el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo;

17. Controlar y evaluar los reportes y actualizaciéon de
la herramienta de Gobierno por Resultados de las

direcciones a su cargo; y,

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

10.3.1.1 Gestion de Planificacion e Inversion

Mision:

Gestionar la planificacion e inversion institucional, a través
de herramientas e instrumentos de planificaciéon que
permitan un nivel eficiente de gestion, priorizando las
necesidades de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion.

Responsable: Director/a de Planificacion e Inversion

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
planificacion e inversion;
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2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Establecer y difundir politicas, normas, lineamientos y
procedimientos de planificacion e inversion;

4. Dirigir y evaluar la elaboracién y ejecucion de la
planificacion Estratégica y Operativa, PPPP,PAPP, PAI
y demas instrumentos de planificacion;

5. Consolidar la proforma presupuestaria elaborada en
base a la reprogramacion Anual de la Politica Publica;

6. Analizar y consolidar la programaciéon cuatrimestral,
asi como la reprogramacion técnica y financiera de las
actividades y/o proyectos a ejecutarse;

7. Gestionar la aprobacion y difundir los instrumentos de
planificacion;

8. Concertar con las diferentes gestiones administrativas
la ejecucion de rubros de gastos corriente e inversion,
asi como su respectivo seguimiento;

9. Consolidar y supervisar la ejecucion del Plan Anual de
Politicas Publicas;

10. Mantener actualizado el sistema de Planificacion e
Inversion Publica;

11. Supervisar el ingreso y la calidad de la informacion
ingresada al sistema estadistico institucional;

12. Desarrollar analisis economicos que permitan la
optimizaciéon y racionalizacion de los recursos
institucionales;

13. Difundir lineamientos econémicos y metodologias

para optimizar y racionalizar el gasto institucional en

funcién de escenarios prospectivos;

14. Generar analisis de costos por cada coordinacioén zonal
y a nivel nacional;

15. Generar estudios de determinacion de costos, gastos e
ingresos institucionales para la generacion de analisis
financieros;

16. Supervisar y gestionar la creacion, seguimiento
y actualizacion de informacion en la herramienta
Gobierno por Resultados;

17. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Planificacion e

Inversion;

18. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

. Gestion de Planificacion e Inversion.

Gestion de Costos y Estadistica.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Gestion de Planificacion e Inversion

10.

1

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

Plan estratégico de la direccion;
Plan Anual y Plurianual de Inversion (PAI);

Propuestas de politicas, normas, lineamientos y
procedimientos de inversion;

Reformas presupuestarias para la redistribucion de
recursos de inversion;

Informes de reformas presupuestarias por programas y
proyectos;

Informe de analisis de necesidades de financiamiento
por proyecto de inversion;

Informes de evaluacion e impacto de proyectos de
inversion;

Reportes de flujos de caja y saldos por partida
presupuestaria por proyecto de inversion;

Plan Estratégico Institucional (PEI);

Directrices de planificacion para la formulacion de la
Planificacion Institucional anual,

Programacion plurianual de la politica publica (PPPP);
Programacion anual de la politica publica (PAPP);

Informe de ejecucion del Plan Anual de Politicas
Publicas;

Proforma presupuestaria consolidada;
Plan anual de compras publicas aprobado;
Informes de modificaciones presupuestarias aprobadas;

Informes de seguimiento y evaluacion de la planificacion
institucional (PEIL, PPPP, PAPP, PAI);

Acciones preventivas, correctivas y de mejora de los
planes institucionales;

Informes de seguimiento y evaluacion de las Politicas
de Planificacion;

Informes de evaluacion de presupuesto asignado a la
institucion;

Reportes de ejecucion presupuestaria;
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23. Reportes de comité de gestion de la informacion;
24. Analisis de presencia institucional en territorio;
25. Matriz de competencias;

26. Modelo de Gestion;

27. Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

28. Informes estadisticos de la gestion de Planificacion e
Inversion.

Gestion de Costos y Estadistica
1. Modelos econométricos de produccion;

2. Proyecciones y prondsticos en base a modelos
econométricos;

3. Propuestas de politicas econdmicas en base a modelos
econométricos;

4. Informe consolidado de estadisticas de las diferentes
gestiones administrativas institucionales;

5. Reportes estadisticos de gestion institucional;
6. Informes de gestion institucional,

7. Reporte de cumplimiento del ingreso de informacion
institucional en el sistema estadistico;

8. Informe de andlisis por centro de costo para cada
coordinacion zonal y a nivel nacional;

9. Estudios de determinacion de costos, gastos e
ingresos institucionales para la generacion de analisis
financieros;

10. Informes estadisticos de la gestion de Costos y
Estadisticas.

10.3.1.2 Gestion de Seguimiento de Planes, Programas
y Proyectos

Mision:

Gestionar los planes, programas y proyectos a través de
la generacién de politicas, metodologias y herramientas
de gestion de proyectos que permitan el seguimiento y
evaluacion de los mismos, a fin de asegurar el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Responsable: Director/a de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar alas autoridades institucionales y a gerentes de
proyectos en temas de planes, programas y proyectos;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Desarrollar e implementar las herramientas que
permitan estandarizar el disefio, seguimiento y cierre de
planes, programas y proyectos institucionales;

4. Analizar la prefactibilidad de programas y proyectos;

5. Alinear y/o centralizar los recursos (Talento Humano,
Financieros y Operativos) mediante la creacion de
programas o portafolios de proyectos;

6. Centralizar la comunicaciéon entre directores,
patrocinadores y otros interesados de proyectos;

7. Generar y mantener actualizado el repositorio de
informacion de planes, programas y proyectos;

8. Generar el compendio de conocimiento (ficha resumen
y lecciones aprendidas) sobre planes, programas y
proyectos para su difusion ;

9. Conformar la comision para el analisis y aprobacion de
planes, programas y proyectos;

10. Proponer requerimientos de capacitacion para
integrantes de planes, programas y proyectos;

11. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

12. Supervisar el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo;

13. Administrar el repositorio de planes, programas y
proyectos;

14. Informar sobre los avances y retrasos en la ejecucion
de planes, programas y proyectos a la Coordinacion
General de Planificacion y Gestion Estratégica, a fin de
tomar acciones correctivas;

15. Gestionar la herramienta de Gobierno por Resultados;

16. Solicitar planes de accion para cumplimiento de metas
en GPR;

17. Asegurar la actualizacion oportuna y la calidad de la
informacion de los procesos registrados en el Sistema

GPR;

18. Garantizar la implementacion y cumplimiento de la
metodologia de Gobierno por Resultados;

19. Asesorar en la formulacion de indicadores de gestion,
resultados e impacto de los mismos; y,

20. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

*  Gestion de Planes, Programas y Proyectos.
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*  Gestion de Seguimiento de Gestion Institucional.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:
Gestion de Planes, Programas y Proyectos

1. Plan operativo, plan anual de compras y necesidades de
personal de la direccion;

2. Propuestas de politicas, metodologias y plantillas para
el diseflo, seguimiento y cierre de proyectos;

3. Instructivo de seguimiento de planes, programas y
proyectos;

4. Informes de analisis de factibilidad con elementos de
estudio de mercado, técnico y financiero;

5. Informes de recomendaciones para reduccion de riesgos
y amenazas acorde a metodologia de identificacion de

riesgos;

6. Reportes de seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyectos;

7. Reportes de capacitaciones sobre planes, programas y
proyectos;

8. Repositorio de informacion actualizado sobre planes,
programas y proyectos;

9. Compendio de conocimiento de expertos (mejores
practicas, lecciones aprendidas);

10. Reportes de conformaciéon de comisiones para analisis
y aprobacion de planes, programas y proyectos;

11. Matriz de deteccion de necesidades de capacitacion de
integrantes de planes, programas y proyectos;

12. Matriz de indicadores de gestion de planes, programas
y proyectos;

13. Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

14. Informes estadisticos de la gestion de Planes, Programas
y Proyectos.

Gestion de Seguimiento de Gestion Institucional
1. Plan estratégico de la direccion;

2. Plan de implementacion y actualizacion de la
herramienta GPR;

3. Plan Anual Comprometido;
4. Plan Anual Terminado;
5. Reporte de cumplimiento de metas y proyectos;

6. Informacion institucional ingresada y depurada en
GPR;

7. Reportes de capacitacion en metodologia de Gobierno
por Resultados;

8. Informes estadisticos de la gestion de Seguimiento de
Gestion Institucional.

10.3.1.3 Gestién de Servicios, Procesos y Calidad
Misién:

Institucionalizar el modelo de gestion de procesos, con
el fin de alcanzar una gestion organizacional de calidad
y promover una cultura de mejora continua que genere
productos y servicios que respondan a las necesidades de
los usuarios.

Responsable: Director/a de Servicios de Procesos y
Calidad

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en materia de
su competencia;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Asesorar en la definicion, implementacién de politicas,
objetivos, procesos, metodologias y herramientas para
la gestion por procesos;

4. Establecerlineamientosy coordinar con los responsables
de los procesos de la institucion la elaboracion de
propuestas de proyectos de mejora;

5. Coordinar el funcionamiento del Comité de Gestion de
la Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional;

6. Institucionalizar un modelo de gestion por procesos
acorde a las normativas, guias metodologicas y demas
lineamientos establecidos por el ejecutivo;

7. Realizar estudios técnicos para la utilizacion de
mecanismos y herramientas relativas a la administracion
por procesos y la calidad de los servicios;

8. Realizar analisis de impacto en la implementacion de la
administracion de procesos;

9. Realizar diagnosticos sobre la situacion actual y deseada
en relacion a la gestion de los procesos institucionales;

10. Capacitar en politicas, objetivos, procesos, metodologias
y herramientas para la gestion por procesos y la calidad
de los servicios en coordinacion con las direcciones
pertinentes;

11. Administrar el catalogo de procesos de la Institucion;

12. Asegurar la calidad de los procesos mediante auditorias
a la gestion, aplicacion de metodologias y herramientas
para la gestion por procesos;

13. Gestionar la arquitectura de procesos de la Institucion;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Comunicar ¢ implementar la documentacion técnica de
los procesos de la Institucion;

Asegurar que se establezca un sistema para el control
del desempefio, la mejora continua de los servicios y la
gestion de procesos institucionales;

Identificar la cartera de proveedores criticos para
procesos sustantivos;

Coordinar el funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestion;

Administrar planes, programas y proyectos de mejora
de los procesos institucionales y de la calidad de los
servicios institucionales;

Establecer los mecanismos para el aseguramiento
de la calidad de los procesos y de los servicios de la
institucion;

Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la

informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Servicios, Procesos y
Calidad;

Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; v,

Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

9.

10.

11.

Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

Plan estratégico de la direccion;

Plan de levantamiento, analisis y guia para la
implementacion de procesos;

Plan de Auditoria de Gestion;

Estructura del Sistema Integrado de Gestion;
Propuestas de Politicas, normas, protocolos,
instrumentos, metodologias y lineamientos para la

gestion de procesos;

Catalogo de procesos y productos institucionales
actualizados;

Cartera de proveedores criticos para procesos
sustantivos;

Estudios técnicos de gestion por procesos;
Reporte de procesos criticos priorizados;

Mapa de procesos;

12. Manual de procedimientos;
13. Flujos de procesos de situacion actual;

14. Lineas base de los indicadores de los procesos y/o
Servicios;

15. Propuesta de metas de los indicadores establecidos;
16. Propuesta de automatizacion e integracion de procesos;

17. Propuesta de proyectos de mejoras de procesos
institucionales;

18. Cronograma de implementacion de procesos
automatizados;

19. Plan de capacitacion de politicas, objetivos, procesos,
metodologias y herramientas para la administracion por
procesos y la calidad de los servicios en coordinacion
con las direcciones pertinentes;

20. Plan de comunicacion interna y externa sobre la gestion
de procesos en coordinacion con la Direccion de
Comunicacion Social,

21. Documentacion de los procesos institucionales;

22. Sistema de administracion de mejora continua;

23. Manual de procesos mejorados;

24. Flujo de procesos mejorados;

25. Indicadores de procesos y/o servicios con sus
responsables;

26. Instructivos operativos;
27. Fichas de procesos y servicios;

28. Informe de diagnoéstico situacional y acciones de
mejora sobre gestion por procesos;

29. Informe de actualizacion del manual de procesos;

30. Informe de seguimiento, mejoramiento y control de
diseflo de procesos a nivel central y zonal,

31. Informe de documentacion de los procesos
institucionales mejorados e implementados;

32. Informe de auditorias sobre procesos institucionales;

33. Informe de evaluacion y control del sistema integrado
de gestion;

34. Reporte actualizado de la herramienta de Gobierno por
Resultados;

35. Informes estadisticos de gestion de la direccion.

10.3.2 Gestion de Cambio de Cultura Organizativa
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Mision:

Gestionar los procesos de atencion al publico en base a
las politicas, estrategias de transformacion y gestion del
cambio de cultura organizacional para mejorar los niveles

de satisfaccion de los usuarios internos y externos.

Responsable: Director/a de Gestion de Cambio de Cultura
Organizativa

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a autoridades, funcionarios y trabajadores en
materia de su competencia;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;
3. Monitorear y medir la calidad en el servicio;

4. Definir politicas y procedimientos de atencion al
ciudadano;

5. Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos
institucionales en la prestacion de servicios;

6. Generar reportes de quejas, felicitaciones y medicion de
calidad de atencion a ciudadanos;

7. Analizar las necesidades, inquietudes o requerimientos
de los usuarios;

8. Elaborar reportes e informes requeridos por entidades
rectoras en lo que compete a la atencion al usuario;

9. Gestionar la elaboracion de informes estadisticos sobre
indices de satisfaccion del usuario;

10. Proponer metodologias y herramientas que permitan
medir el grado de satisfaccion de los usuarios;

11. Proponer mejoras a los proceso de atencion al usuario;

12. Coordinar y realizar estudios y medicion de clima

laboral y cultura organizacional,

13. Coordinar, implementar buenas practicas sobre los
procesos de responsabilidad social y ambiental;

14. Evaluar la implementacion de buenas practicas sobre
los procesos de responsabilidad social y ambiental;

15. Desarrollar y promover campafias para fortalecimiento
o cambio de cultura organizacional;

16. Implementar planes de sensibilizacion y socializacion
en el ambito de gestion del cambio e innovacién
que permitan generar sentido de pertenencia en la
Institucion;

17. Coordinar, implementar planes de comunicacion
y capacitacion en gestion del cambio de cultura
organizacional en coordinacion con la Direccion de
Comunicacién Social y Administracion de Recursos
Humanos;

18. Gestionar la implementacion del coédigo de ética
institucional, asi como monitorear el cumplimiento y
empoderamiento del mismo;

19. Asesorar a funcionarios, servidores y trabajadores en
materia de cambio de cultura organizativa;

20. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

21. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Cambio de Cultura

Organizativa;

22. Monitorear el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo; y,

23. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

*  Gestion de Clima y Cambio de Cultura Organizacional.
*  Gestion de Atencion al Ciudadano.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Clima y Cambio de Cultura Organizacional
1. Informe de evaluaciones para medir apertura al cambio;

2. Informe de talleres de analisis sobre impacto de cambios
organizativos;

3. Plan de comunicaciéon y capacitacion de cambios
organizacionales en coordinaciéon con la Direccion de
Comunicaciéon Social y Administracion de Recursos
Humanos;

4. Informe de avances y resultados de gestion del cambio
por reestructura;

5. Informes de seguimiento de gestion de los equipos
conformados por agentes del cambio institucional;

6. Estudios de clima laboral y cultura organizacional a
nivel nacional,

7. Propuesta de acciones de mejora de clima laboral y
cultura organizacional,

8. Cronograma de campafias para fortalecimiento o
cambio de cultura organizacional;

9. Reporte de medicion de indicadores de las estrategias
de cambio de cultura organizacional,

10. Plan de buenas practicas de responsabilidad social y
ambiental;

11. Informe de avance de aplicacion del plan de buenas
practicas de responsabilidad social y ambiental;
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12. Propuestas de politicas y herramientas de gestion del
cambio para establecer y mantener una comunicacion y
convivencia institucional;

13. Cédigo de Etica;

14. Informe de estrategias para implementar el Codigo de
Etica;

15. Informe de implementacién del Codigo de Etica;
16. Plan de Mitigacion Social;
17. Informes de medicion y/o diagnoéstico institucional;

18. Informes estadisticos de la gestion de Clima y Cambio
de Cultura Organizacional,

Gestion de Atencion al Ciudadano

1. Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

2. Informe de necesidades de capacitacion para la
Direccion General de Registro Civil, Identificacion
y Cedulacion en materia de atencion al ciudadano en
coordinacion con la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos;

3. Plan estratégico de la direccion;

4. Proyectos de normativa en materia de atencion al
ciudadano;

5. Plan anual de asistencia y mejoramiento de servicio al
ciudadano;

6. Estudios de medicion del grado de satisfaccion del
ciudadano;

7. Guiones para atencion via call center;

8. Lineamientos y protocolos para canales de atencion
digital y presencial;

9. Informes de disponibilidad de canales de atencion;
10. Informes de llamadas y consultas telefonicas;

11. Informes estadisticos de quejas y felicitaciones de
usuarios;

12. Encuestas para evaluacion de satisfaccion al usuario;

13. Informes consolidado de evaluacién de atencion al
usuario;

14. Informes consolidados de medicion de grado de
satisfaccion del ciudadano (visitas por cliente fantasma);

15. Informes estadisticos de la gestion de Atencion al
Ciudadano;

16. Reportes actualizados de la Herramienta de Gobierno
por Resultados.

10.3.3 Gestion General de Asesoria Juridica
Mision:

Proporcionar asesoramiento juridico en todas las ramas
del derecho y patrocinar a la Institucién dentro de los
procesos judiciales y extrajudiciales mediante la emision de
pronunciamientos y presentacion de posiciones juridicas,
judiciales y extrajudiciales que garanticen la legalidad y
constitucionalidad de las decisiones administrativas.

Responsable: Coordinador/a General de Asesoria Juridica
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales, usuarios
internos y externos en materia de su competencia;

2. Aprobar la planificacion operativa de las direcciones a
su cargo;

3. Planificar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de
las direcciones a su cargo;

4. Absolver consultas juridicas internas y externas sobre
procesos administrativos que se lleven a cabo;

5. Ejercer la procuracion judicial de la Direccion General
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion;

6. Revisar los proyectos de leyes, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos;

7. Revisar y evaluar criterios unificados sobre normas en
el ambito de Identificacion y Registro Civil;

8. Emitir criterios y dictamenes de caracter juridico legal
sobre asuntos sometidos a su conocimiento;

9. Supervisar y certificar que los actos y documentos
generados por las direcciones a su cargo guarden
conformidad con el ordenamiento juridico vigente;

10. Coordinar y emitir directrices, procedimientos y
normativa legal para las instancias de asesoria juridica a
nivel zonal en los aspectos que se deriven de la gestion
institucional;

11. Monitorear y evaluar la gestion de las direcciones a su

cargo;

12. Emitir informes de gestion y de resultados del area;

13. Controlar y evaluar los reportes y actualizacion de
la herramienta de Gobierno Por Resultados de las
direcciones a su cargo; y,

14. Las demas que le sean asignadas o delegadas por
autoridad competente.
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10.3.3.1 Gestion de Patrocinio y Normativa
Misién:

Desarrollar y proponer proyectos de normativa y representar
a la maxima autoridad, dentro de los procesos judiciales y
extrajudiciales en defensa de los intereses institucionales, a
través de la intervencion oportuna que contribuya a mejorar
la gestion administrativa y operativa institucional.

Responsable: Director/a de Patrocinio y Normativa
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades institucionales en asuntos
concernientes al patrocinio judicial y extrajudicial;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Patrocinar  judicial 'y  extrajudicialmente  en
representacion de la Institucion;

4. Impulsar, supervisar y evaluar los procesos judiciales y
extrajudiciales en el ambito nacional;

5. Establecer y difundir lineamientos generales y
especificos respecto de la presentacion de escritos
judiciales y extrajudiciales;

6. Autorizar la intervencion de los responsables juridicos
para procesos judiciales y extrajudiciales;

7. Judicializar los resultados de las investigaciones
institucionales en caso de que lo amerite;

8. Coordinar la correcta intervencion en los procesos
judiciales y extrajudiciales de las unidades
desconcentradas;

9. Proponer de oficio o a peticion de parte proyectos de ley,
normativas, reglamentos e instructivos que beneficien a
la institucién y a las y los usuarios;

10. Informar a las instancias correspondiente las leyes,
normativas, reglamentos e instructivos aprobados;

11. Recopilar y mantener archivo de leyes, normativas,
reglamentos e instructivos internos y externos vigentes;

12. Revisar las leyes, normativas, reglamentos e instructivos
vigentes para emitir los instrumentos juridicos idoneos;

13. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

14. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el &mbito de Asesoria Juridica;

15. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; v,

16. Revisar los convenios de pago de mora coactiva,
que seran suscritos entre el Juez de Coactivas,
conjuntamente con el deudor; y,

17. Las demdas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

*  Gestion de Unidad de Patrocinio.

*  Gestion de Unidad de Normativa

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Unidad de Patrocinio

1. Reporte de escritos judiciales;

2. Reporte de demandas en el ambito de su competencia;
3. Reporte de contestacion a demandas;

4. Escrito de pruebas en el ambito de sus competencias;
5. Alegatos finales llevados a cabo en la Institucion;

6. Actas de audiencias judiciales y extrajudiciales;

7. Recursos de apelacion en procesos judiciales;

8. Recursos de casacion a favor de la Institucion ante la
Corte Nacional de Justicia;

9. Recursos de reposicion a favor de la Institucion en
instancias administrativas y/o judiciales;

10. Recursos de revision a favor de la Institucion en
instancias administrativas y/o judiciales;

11. Acciones extraordinarias de proteccion a favor de la
Institucion ante la Corte Constitucional;

12. Denuncias penales en contra de terceros;

13. Reportes de avances de procesos judiciales vy
extrajudiciales;

14. Reportes de Juicios coactivos;

15. Reportes de Embargos y Secuestros;

16. Reportes de Remates;

17. Informes estadisticos de la gestion de Patrocinio.
Gestion de Unidad de Normativa

1. Plan Operativo, plan anual de compras y necesidades de
personal de la direccion;

2. Plan estratégico de la direccidn;
3. Proyectos de reglamentos internos;

4. Proyectos de manuales operativos;
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5. Proyectos de Instructivos de servicios;
6. Proyectos de actos normativos generales;
7. Proyectos de ley;

8. Proyectos de delegaciones para suscribir documentos a
nombre de la maxima autoridad,

9. Proyectos de derogatorias;

10. Reportes generales de normativa referencial o de
cumplimiento obligatorio;

11. Reportes actualizados de la herramienta de Gobierno
por Resultados;

12. Informes estadisticos de la gestion de Normativa.
10.3.3.2 Gestion de Asesoria Juridica

Mision:

Asistir juridicamente y absolver las consultas de usuarios
internos y externos a fin de que los actos administrativos
emanados cumplan con los procedimientos y normas
establecidas en el ordenamiento juridico.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar en materia juridica a las diferentes unidades
administrativas y usuarios;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Absolver consultas juridicas presentadas por las
unidades administrativas y usuarios;

4. Elaborar resoluciones de caracter individual;

5. Supervisar calidad y tiempo de respuesta en la emision
de resoluciones de caracter individual;

6. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

7. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el &mbito de Asesoria Juridica;

8. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

9. Las demés que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:
Gestion de Contratacion Pablica y Convenios.

Gestion de Dictamenes Juridicos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:
Gestion de Contratacion Piblica y Convenios

1. Plan Operativo, plan anual de compras y necesidades de
personal de la direccion;

2. Plan estratégico de la direccion;
3. Instrumento de revision de términos de referencia;

4. Resolucion de inicio en procesos de contratacion
publica;

5. Resolucion de declaracion desierto en procesos de
contratacion publica;

6. Resolucion de cancelacion de proceso de contratacion
publica;

7. Resolucién de adjudicatario fallido;

8. Resolucién de extincion de acto administrativo en
contratacion publica;

9. Resolucion de adjudicacion de procesos de contratacion
publica;

10. Resolucion de terminacion unilateral de contrato;

11. Resolucion de modificacion PAC previo a la ejecucion

del proceso de contratacion;

12. Instrumento de terminacién de mutuo acuerdo;

13. Contratos principales,
modificatorios;

complementarios y
14. Reportes actualizados de la informaciéon en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

15. Informes estadisticos de la gestion de Contratacion
Publica y Convenios.

Gestion de Dictamenes Juridicos
16. Dictamenes juridicos institucionales;

17. Providencias Administrativas y Resoluciones de caracter
individual en materia de Régimen Disciplinario;

18. Absolucion de consultas juridicas de usuarios internos
y externos;

19. Informe de seguimiento de resoluciones de caracter
individual en materia de Identificacion y Registro Civil;

20. Precedentes resolutivos;

21. Informes estadisticos de la gestion de Dictamenes
Juridicos.

10.3.4 Gestion de Comunicacion Social
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Mision:

Dirigir, asesorar y normar la gestion de la comunicacion
institucional, mediante la definicion y ejecucion de planes,
proyectos y estrategias basadas en el marco de la Politica
de Comunicacion Gubernamental, las cuales viabilicen el
posicionamiento de la Institucion en la opinién ciudadana y
en los medios de comunicacion.

Responsable: Director/a de Comunicacion Social
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar en materia de comunicacion a las autoridades
institucionales;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Potencializar las habilidades comunicativas de las
autoridades institucionales para exposiciones en
medios;

4. Desarrollar y ejecutar planes de comunicacion interna y
externa;

5. Desarrollar la comunicacion a través de canales
digitales y contacto directo con los publicos internos y
externos;

6. Coordinar y monitorear el contenido y actualizacion del
portal web y redes sociales;

7. Administrar acciones de informacion y difusion en el
marco de los lineamientos de comunicacion expedidos
por el gobierno nacional;

8. Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion
social aplicadas en los diferentes canales de informacion;

9. Concentrar el material comunicativo de zonas para su
aprobacion y posterior difusion;

10. Dirigir, apoyar y capacitar a los niveles desconcentrados
en el desarrollo y aplicacion de los lineamientos
establecidos por la Direccién de Comunicacion Social,

11. Difundir protocolos para el desarrollo de eventos
institucionales y  fortalecimiento de imagen
institucional,

12. Analizar y coordinar la participacion de autoridades
institucionales en eventos nacionales e internacionales;

13. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacién en la herramienta Gobierno por Resultados;

14. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Comunicacion social;

15. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

*  Gestion de Produccion Grafica y Reproduccion
Audiovisual.

*  Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion
Interna.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Producciéon Grafica y Reproduccion
Audiovisual

1. Material Audiovisual (tutoriales, banners
institucionales, informativos para infochannels);

2. Artes para material impreso (afiches, tripticos, hojas
volantes, guias, manuales);

3. Manual de imagen institucional;

4. Banco de imagenes y videos institucionales;
5. Revista institucional;

6. Website y redes sociales actualizadas;

7. Informes estadisticos de la gestion de Produccion
Grafica y Reproduccion Audiovisual.

Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacién Interna

1. Plan Operativo, plan anual de compras y necesidades de
personal de la direccion;

2. Plan estratégico de comunicacion y de relacionamiento
interno y externo;

3. Informedeeventosnacionaleseinternacionales(guiones,
ficha de eventos, programa, invitaciones);

4. Bases argumentales;
5. Matriz resumen de exposiciones en medios;
6. Matriz de monitoreo de los medios de comunicacion;

7. Informe de difusion de material informativo (boletines
en medios de difusion interno y redes sociales);

8. Boletines de prensa para uso interno y externo;
9. Agenda de medios nacionales;

10. Reporte de ruedas y conferencias de prensa;
11. Informe de campaiias de promocion y difusion;

12. Informes de impacto de la gestion de prensa y relaciones
publicas;

13. Protocolos para el desarrollo de eventos institucionales
y fortalecimiento de imagen institucional;
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14. Reportes actualizados de la informacion en la
herramienta de Gobierno por Resultados;

15. Informes estadisticos de la gestion de Relaciones
Publicas y Comunicacion Interna.

10.3.5 Gestion de Investigacion Civil y Monitoreo
Mision:

Asegurar la transparencia en la ejecucion de los procesos
sustantivos y la gestion adecuada de la seguridad de la
informacion mediante la implementacion de politicas,
procesos, procedimientos y normas técnicas para garantizar
la entrega confiable de servicios y productos institucionales.

Responsable: Director/a de Investigacion Civil y Monitoreo
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a la maxima autoridad en materia de
investigacion civil y monitoreo en todas sus instancias;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Ejecutar acciones preventivas para detectar y evitar
actos fraudulentos a través de auditorias;

4. Establecer e impulsar estrategias para prevenir,
investigar y denunciar conductas irregulares en que
incurrieren funcionarios y usuarios;

5. Difundir politicas, lineamientos, instructivos operativos
para implementar mecanismos de investigacion de las
denuncias presentadas sobre conductas irregulares;

6. Asegurar el cumplimiento de convenios y notas
reversales de cooperacion interinstitucional en el
ambito de investigacion civil;

7. Autorizary controlar la asignacion de claves y usuarios
para el ingreso de informacion en la base de datos
registral y de identidad;

8. Dar seguimiento a los procesos legales y administrativos
instaurados como consecuencia de las investigaciones
realizadas;

9. Generar lineamientos en materia de investigacion civil
y monitoreo;

10. Construir y administrar el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion;

11. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

12. Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el ambito de Comunicacion social;

13. Monitorear el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo; y,

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad

competente.
GESTIONES INTERNAS:
* - Gestion de Investigacion Civil, Prevencion y
Seguimiento.
- Gestion de Monitoreo.
- Gestion de Seguridad de la Informacion.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Investigacion Civil, Prevencion y Seguimiento

1. Plan Operativo, plan anual de compras y necesidades de
personal de la direccion;

2. Plan estratégico de la direccion;

3. Plan anual de auditoria de Investigacion Civil,
Prevencion y Seguimiento;

4. Matriz de casos de Investigacion Civil;

5. Informe de andlisis técnicos juridicos de investigacion
civil;

6. Plan de prevencion civil y administrativo;
7. Plan de Mitigacion de Amenazas de fraude Institucional;

8. Planes de accion y mejora en procesos de Investigacion
Civil, Prevencion y Seguimiento;

9. Planes de contingencia para Investigacion Civil,
Prevencion y Seguimiento;

10. Reportes de estadisticas de seguimiento de los
procesos legales y administrativos instaurados como
consecuencia de las investigaciones realizadas;

11. Reportes de avance de procesos de investigacion;

12. Registros de respuesta a requerimientos de instituciones
solicitantes relacionados a Investigacion Civil;

13. Informe de campaiias de prevencion y concientizacion;
14. Reporte de administracion de claves;

15. Manual de Investigacion de casos de Falsedad
Ideoldgica y documental;

16. Reportes actualizados de la informaciéon en la
herramienta de Gobierno por Resultados;

17. Informes estadisticos de gestion de Investigacion Civil,
Prevencion y Seguimiento.

Gestion de Monitoreo

1. Reportes de alertas de inconsistencias detectadas en el
modulo de investigacion de identidad;
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2. Informes de estadisticas de seguimiento de monitoreo;

3. Reportes de avance de casos de actualizacion de
identidad en el sistema informatico;

4. Reportes estadisticos del sistema de deteccion de
errores;

5. Lineamientos para almacenamiento de informacion de
sistema de circuito cerrado de television;

6. Registro de novedades del sistema de circuito cerrado
de television;

7. Informes estadisticos de gestion de Monitoreo.
Gestion de Seguridad de la Informacion

1. Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion
implementado;

2. Informes de ejecucion del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion;

3. Informes estadisticos de gestion de Seguridad de la
Informacion.

10.3.6 Gestion de Auditoria Interna
Mision:

Efectuar el control interno con posterioridad a la ejecucion
de las operaciones, los procesos administrativos, financieros,
legales, operativos y estratégicos, gestion de riesgos, para
agregar valor y mejorar el desarrollo de las actividades
institucionales; asi como proporcionar asesoramiento a las
autoridades, niveles directivos y servidores en el campo de
su competencia en funcién del mejoramiento continuo del
sistema de control interno.

Responsable: Director/a de Auditoria Interna
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Control de
Auditoria Interna;

2. Realizar la evaluacion posterior de las operaciones
y actividades de la entidad a través de auditorias
de gestion, examenes especiales, verificaciones
preliminares y operativos de control de vehiculos;

3. Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la
administracion de riesgos institucionales, la efectividad
de las operaciones y el cumplimiento de leyes, normas
y regulaciones aplicables;

4. Preparar los informes, memorandos resumen y
remitirlos a la Contraloria General del Estado para su
revision y aprobacion;

5. Comunicar los resultados provisionales relacionados
con las acciones de control a los servidores y ex
servidores;

6. Cumplir con el debido proceso en la ejecucion de las
acciones de control;

7. Efectuar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones establecidas en los informes de

auditoria interna y externa;

8. Asesorar en materia de control a la maxima autoridad y
demas servidores de la Institucion; y,

9. Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la Ley
Organica de Contraloria General del Estado y su
Reglamento General.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan Anual de Control;

2. Notificaciones de inicio de las acciones de control;

3. Comunicaciones de resultados provisionales de las
acciones de control;

4. Informes de verificaciones preliminares;
5. Informes borrador de las acciones de control;
6. Informes con indicios de responsabilidad penal;

7. Informes de avance de las acciones de control
contempladas en el Plan Anual de Control;

8. Informes de control vehicular;

9. Informe de seguimiento a recomendaciones de auditoria
interna y externa;

10. Reporte de comunicacion de resultados;

11. Memorando resumen (Determinacion de
Responsabilidades administrativas y civiles);

12. Informes aprobados de las acciones de control; y,

13. Criterios de asesoria.

10.3.7 Gestion General Administrativa Financiera
Mision:

Coordinar y controlar la gestiéon de las direcciones a su
cargo mediante la emision de lineamientos y directrices que
garanticen la eficiencia y eficacia de los procesos adjetivos
de apoyo y faciliten el adecuado desempefio de los procesos

sustantivos

Responsable: Coordinador/a General Administrativo
Financiero

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades y unidades administrativas
en materia de su competencia;
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2. Coordinar, controlar y evaluar la gestion de las
Direcciones de Administracion de Recursos Humanos,
Administrativa y Financiera incluidos los niveles
desconcentrados en funciéon de las disposiciones de
la maxima autoridad y de las normativas, politicas,
reglamentos y leyes vigentes;

3. Evaluar y aprobar los procedimientos de contratacion
para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion
de obras y prestacion de servicios, incluidos los de
consultoria, cualquiera sea su fuente de financiamiento
en el ambito de su competencia;

4. Autorizar los pagos correspondientes a los
procedimientos de contrataciéon en el ambito de su
competencia;

5. Emitir lineamientos y directrices que articulen las
actividades de las Direcciones a su cargo;

6. Monitorear los actos administrativos relacionados
con la administracion de los recursos econdémicos y
financieros de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion;

7. Evaluar informes de gestion y de resultados del area;

8. Controlar y evaluar los reportes y actualizacion de
la herramienta de Gobierno por Resultados de las
direcciones a su cargo; y,

9. Las demds que le sean asignadas por autoridad
competente.

10.3.7.1 Gestion Administrativa
Mision:

Administrar de forma efectiva los recursos materiales,
bienes y documentacion administrativa a través de la gestion
integral de los procesos administrativos que garantice el
desempefio eficiente de las actividades institucionales.

Responsable: Director/a Administrativo
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a la maxima autoridad y unidades
administrativas en materia de su competencia;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Evaluar y aprobar los procedimientos de contratacion
para la adquisicion o arrendamiento de bienes ejecucion
de obras y prestacion de servicios incluidos los de
consultoria cualquiera sea su fuente de financiamiento
en el ambito de su competencia;

4. Garantizar que los procesos de contratacion cumplan
con los requerimientos institucionales enmarcados en
la normativa legal vigente;

5. Solicitar certificaciones presupuestarias a la Direccion
Financiera para elevar los procesos a portal de compras
publicas;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Asesorar en la elaboracion de términos de referencia o
especificaciones técnicas a las unidades requirentes;

Realizar la provision, almacenamiento, entrega y
custodia de bienes;

Solicitar a la maxima autoridad y a la Direccién
Financiera la autorizacion para dar de baja bienes
institucionales;

Supervisar la ejecucion de los contratos de bienes,
servicios, obras y consultorias conforme al plan
aprobado;

Consolidar los requerimientos para la adquisicion de
bienes de catalogo electronico y no electronico;

Elaborar reportes de activos susceptibles para dar de
baja, donacion o destruccion;

Autorizar la movilizacion de vehiculos dentro y fuera
del perimetro urbano;

Elaborar planes de mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura, vehiculos y equipos
institucionales;

Establecer y difundir lineamientos en materia de gestion
administrativa;

Coordinar los procesos de control interno para el uso
adecuado y mantenimiento de bienes;

Controlar el parque automotor institucional;

Establecer y actualizar la normativa de manejo
documental,

Establecer  lineamientos  para  digitalizar la
documentacién administrativa calificada como de
conservacion permanente;

Administrar el sistema de gestion documental;

Comunicar a la maxima autoridad el estado de tramites
requeridos a través del sistema de gestion documental;

Mantener el registro del ingreso y despacho de
documentacion institucional;

Mantener actualizado el archivo institucional conforme
a la tabla de plazos de conservacion y eliminacion
documental;

Comunicar y socializar a nivel institucional
disposiciones en el ambito general;

Supervisar el cumplimiento de los procesos
establecidos referentes al manejo documental de
archivo administrativo;

Certificar documentos de los archivos administrativos a
su cargo;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Proceder con la activacion y desactivacion de firma
electronica;

Organizar, ordenar, clasificar, codificar y ubicar la
documentacion administrativa;

Realizar la creacién, seguimiento y actualizacion de la
informacién en la herramienta Gobierno por Resultados;

Apoyar, supervisar y evaluar la gestion de los procesos
desconcentrados en el 4mbito Administrativo;

Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion a su
cargo; y,

Las deméas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

Gestion de Adquisiciones.

Gestion de Administracion de Bienes.
Gestion de Mantenimiento y Servicio.
Gestion de Transportes.

Gestion de Secretaria.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Adquisiciones:

1.

10.

Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

Plan estratégico de la direccion;

Reporte de cotizaciones de requerimientos generados
por las diferentes gestiones de la DIGERCIC;

Pliegos de adquisiciones de bienes, servicios, obras y
consultorias;

Registros de procesos elevados a portal de compras
publicas;

Reportes de procesos de contratacion;

Reporte de 6rdenes de pago (viaticos, servicios basicos,
arrendamiento, pasajes aéreos, planillas);

Informes de avance de cumplimiento de procesos de
adquisiciones;

Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

Informes estadisticos de la gestion de Adquisiciones.

Gestion de Administracion de Bienes:

10.

Informe de requerimientos para la adquisicién de bienes
de catalogo electronico y no electrénico;

Reportes de entrega recepcion de bienes;

Reportes estadisticos de bienes (existencias, ingresos y
egresos);

Inventario y valoracion de bienes;
Listado de baja de bienes;

Informes de conciliacion de bienes;
Informes de conformidad de contratos;
Solicitudes para ejecucion de polizas;

Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

Informes estadisticos de la gestion de Administracion
de Bienes.

Gestion de Mantenimiento y Servicio:

1.

Plan anual de mantenimiento de infraestructura,

preventivo y correctivo;

Plan anual de mantenimiento de equipos, preventivo y
correctivo;

Informes de conformidad de contratos de mantenimiento
y servicios;

Términos de referencia y/o especificaciones técnicas
para contrataciones de planes de mantenimiento y

Servicios;

Informes de seguimiento, monitoreo y control de la
ejecucion de contratos de mantenimiento y servicios;

Ordenes de pago de mantenimiento y servicios;

Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

Informes estadisticos de la gestion de Mantenimiento y
Servicio.

Gestion de Transportes:

Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos;

Plan de adquisiciones y reposicion de vehiculos;
Informes de accidentes e incidentes de transporte;
Términos de referencia y/o especificaciones técnicas
para contrataciones de planes de mantenimiento

vehicular, rastreo satelital, seguro vehiculos, pasajes
aéreos, transporte de funcionarios;
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5. Informes de seguimiento, monitoreo y control de la
ejecucion de contratos de mantenimiento vehicular y
pasajes aéreos;

6. Informe de conformidad y solicitud de pago de contratos
de mantenimiento vehicular y pasajes aéreos;

7. Reporte de boletos aéreos;

8. Informe de vehiculos matriculados y documentacién
habilitantes para la circulacion del parque automotor;

9. Registro y estadisticas de inventario de vehiculos,
accesorios y herramientas;

10. Registro y estadisticas de control de mantenimiento,
lubricantes, combustibles y repuestos;

11. Registro y estadisticas de vigencia de matriculas,
seguros obligatorios de accidentes de transito y SOAT;

12. Registro y estadisticas de 6rdenes de movilizacion;

13

Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

14. Informes estadisticos de la gestion de Transportes.
Gestion de Secretaria:
1. Instructivos de manejo documental;

2. Informes de seguimiento de cumplimiento de tramites
requeridos a través del sistema de gestion documental;

3. Registro de documentacion del ingreso y despacho de
documentacion institucional;

4. Reportes estadisticos de documentos ingresados y
despachados;

5. Reportes de eliminacion documental,
6. Documentos administrativos certificados;

7. Registro de activacion y desactivacion de firma
electronica;

8. Reportes de entrega recepcion de bienes documentales
administrativos;

9. Informes estadisticos de la gestion de Secretaria.
10.3.7.2 Gestion Financiera
Misién:

Administrar y gestionar eficientemente los recursos
financieros asignados a la Direccion General de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion y aquellos que se generan
por autogestion, verificando la transparencia, eficacia y
economia en el uso de los mismos, dando cumplimiento al
plan operativo institucional.

Responsable: Director/a Financiero
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a la maxima autoridad y unidades
administrativas en materia de su competencia;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Realizar control previo en todas las etapas del proceso
financiero;

4. Mantener vigente las garantias de contrataciones por
bienes, servicios, obras y consultorias;

5. Aprobar pagos conforme a las autorizaciones
u ordenes de pago de las respectivas unidades
ordenadores de gasto;

6. Efectuar arqueos de valores recaudados en efectivo y
constataciones fisicas de especies valoradas a nivel de
Coordinaciones Zonales y Planta Central,

7. Presentar la informacion consolidada de la ejecucion
presupuestaria institucional a las autoridades y
organismos de control;

8. Entregar informacion financiera veraz y oportuna para
la correcta toma de decisiones;

9. Proponer lineamientos y aplicar métodos de control
interno para la gestion financiera a nivel de Coordinacion
Zonal y Planta Central de acuerdo a la normativa legal
vigente;

10. Controlar el desarrollo de la administraciéon de los
recursos econdomicos y financieros;

1

Ejecutar el presupuesto institucional conjuntamente con
la Coordinaciéon General de Planificacién y Gestion
Estratégica en el marco de su competencia;

12. Asegurar la disponibilidad de fondos para el pago
oportuno de todas las obligaciones conforme al
presupuesto aprobado;

13. Organizar la informacion contable y financiera a ser
remitida a la Contraloria General del Estado y demas

organismos de control;

14. Generar la facturaciéon para cobro de servicios de
interoperabilidad y espacios ocupados;

15. Gestionar la ndmina de personal a nivel nacional;
16. Manejar el presupuesto institucional;

17. Realizar la creacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion en la herramienta Gobierno por Resultados;

18. Apoyar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de los
procesos desconcentrados en el ambito Financiero;
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19. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestion su
cargo; v,

20. Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

- Gestion de Contabilidad.

* - Gestion de Presupuesto.

- Gestion de Tesoreria.

* - Gestion de Nomina

* - Gestion de Especies Valoradas.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Contabilidad

1. Plan operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

2. Plan estratégico de la direccion;
3. Informe de constatacion fisica de bienes;

4. Informe de arqueos sorpresivos (fondo rotativo y caja
chica);

5. Informes de baja de bienes;

6. Reportes de cierres de fondos globales (fondo rotativo,
caja chica y fines especificos);

7. Declaraciones de impuestos (IVA, Retencion en la
Fuente);

8. Comprantes de devengado;

9. Ajustes contables de especies valoradas;

10. Liquidaciones econémicas de obras y servicios;

11. Registro de cuadro de devengamiento de haberes;

12. Informe consolidado de analisis financiero institucional;

13. Reportes actualizados de la informacién en Ia
Herramienta de Gobierno por Resultados;

14. Informes estadisticos de la gestion de Contabilidad.
Gestién de Presupuesto

1. Informes de ejecucion presupuestaria;

2. Certificaciones y reformas presupuestarias;

3. Certificaciones presupuestarias;

Proforma presupuestaria;

Programacion cuatrimestral del compromiso y mensual
de devengado en gastos;

Liquidacién presupuestaria;
Comprobante unico de registro del compromiso;
Informes de evaluacion presupuestaria;

Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

10. Informes estadisticos de la gestion de Presupuesto.

Gestion de Tesoreria

Comprobantes de pago y de ingreso;

Informe de programacion cuatrimestral del compromiso
y mensual de devengado en ingresos;

Informes para renovacion de garantias;
Reporte de CURs pagados;

Reporte de detalle de ingresos anuales en el Banco
Central del Ecuador;

Reporte de facturas emitidas mensuales;
Reporte de verificacion de cobro de cartera;

Reporte de ejecucion de autorizaciones y oOrdenes de
pago;

Reportes actualizados de la informacion en Ila
Herramienta de Gobierno por Resultados;

10. Informes estadisticos de la gestion de Tesoreria.

Gestion de Néomina

Roles de pago;

Certificados de ingresos, fondos de reserva, horas extras
y aportaciones al IESS;

Avisos de entrada y salida;

Reportes de proyeccion de gastos personales;
Informes de planillas de aportes individuales;
Informes de planillas de fondos de reserva;

Informes de planillas de préstamos quirografarios e
hipotecarios;

Informes de planillas de extensiones de conyuges;

Reportes de gestion de némina;
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10. Informes de glosas y moras patronales;

11. Reportes para habilitacion de anticipo de sueldo;

12. CUR’s de pago de nomina de personal;

13. Reportes para calculo de horas extras a nivel nacional;

14. Reportes de céalculos por liquidaciones de ex servidores
de la institucion;

15. Reportes actualizados de la informacién en Ia
Herramienta de Gobierno por Resultados;

16. Informes estadisticos de la gestion de Nomina.
Gestion de Especies Valoradas
1. Plan anual de control Interno;

2. Hojas de trabajo (Verificacion de saldos, Inventarios y
valores mensuales depositados);

3. Conciliaciones bancarias de valores recaudados, previa
presentacion de informes de consolidacion emitidos por
las Direcciones de Servicios;

4. Informes de arqueos de valores en efectivo y
constatacion fisica de especies valoradas a nivel Zonal
y Planta Central;

5. Informe consolidado de la venta de especies valoradas
al ente rector de las Finanzas Publicas;

6. Reportes actualizados de la informacion en la
Herramienta de Gobierno por Resultados;

7. Informes estadisticos de la gestion de Especies
Valoradas.

10.3.7.3 Gestion de Administracion de Recursos
Humanos

Mision:

Administrar el Sistema integrado de gestion del recurso
humano, desarrollo institucional, bienestar social,
remuneraciones y seguridad, conforme lo establecido en
la normativa legal vigente para fortalecer las competencias
de los colaboradores de la Direccion General de Registro
Civil, Identificaciéon y Cedulacion, a fin de aportar en la
consecucion de los objetivos institucionales.

Responsable: Director/a de Administracion de Recursos
Humanos

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesorar a las autoridades, servidores y trabajadores de
la institucion en lo relacionado a la administracion del
talento humano, desarrollo organizacional, bienestar
laboral y seguridad y salud ocupacional;

2. Planificar la gestion operativa anual de la Direccion;

3. Administrar el Sistema Integrado de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional, Remuneraciones,
Bienestar social y de Seguridad y Salud Ocupacional de
la DIGERCIC;

4. Generar, proponer y mantener actualizadas las politicas,
manuales, instructivos y reglamentos de recursos
humanos, desarrollo institucional y remuneraciones;

5. Coordinar la difusion de manuales, procedimientos,
reglamentos, instructivos, entre otras normas en materia
de administracion de recursos humanos;

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la LOSEP,
su Reglamento General, el Coédigo del Trabajo y
demas normas conexas en el ambito de su jurisdiccion
administrativa;

7. Estructurar, elaborar y presentar la planificacion de
recursos humanos en funcion de los planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados;

8. Diseiiar, elaborar y presentar el plan anual de formacion
y capacitacion institucional;

9. Disefar, ejecutar y evaluar el plan de induccion,
reinduccion de personal a nivel nacional;

10. Administrar el subsistema de evaluacion del desempefio
institucional;

11. Elaborar y mantener actualizado el distributivo de
remuneraciones mensuales unificadas actualizado;

12. Estructurar, elaborar y mantener actualizado el plan de
vigilancia de la salud de los trabajadores;

13. Mantener actualizado el Sistema Informatico de
Recursos Humanos de la Institucion;

14. Aplicar el régimen disciplinario con sujecion a la Ley,
reglamento, normativa interna y resoluciones remitidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales;

15. Disefiar y proponer planes de fortalecimiento y
optimizacion de recursos humanos en funciéon de las
necesidades institucionales y conforme la normativa
legal vigente;

16. Elaborar y ejecutar los proyectos de estructura
institucional y posicional interna de conformidad con
las politicas emitidas por los entes rectores en este
ambito;

17. Apoyar, supervisar y monitorear la administracion
recursos humanos en los procesos desconcentrados;

18. Administrar y custodiar la base de datos y expedientes
de personal institucional;

19. Gestionar la creacion, seguimiento y actualizacion de
fichas en la herramienta Gobierno por Resultados;
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20. Evaluar el cumplimiento de indicadores de gestién su
cargo; y,

21. Las demés que le sean asignadas por autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS:

e Gestion Técnica de Recursos Humanos vy
Remuneraciones.

*  Gestion de Desarrollo Institucional.

*  Gestion de Bienestar Social y Proyeccion Laboral.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion Recursos humanos y remuneraciones
Subsistema de Planificacion

1. Plan Operativo anual, plan anual de compras y
necesidades de personal de la direccion;

2. Plan Estratégico de la direccion;

3. Plan institucional de Recursos Humanos;

4. Informe de creacién y supresion de puestos;
5. Reportes de subrogaciones y encargos;

6. Informes de movilidad de personal (traslados, traspasos,
cambios administrativos, comisiones, licencias);

7. Informe de auditorias de trabajo;
8. Calendario anual de vacaciones;

9. Informe de ejecucion del calendario anual de
vacaciones;

10. Indicadores de gestion de recursos humanos; y,

11. Reportes y actualizacion de la Herramienta de Gobierno
por Resultados;

Subsistema de Seleccion y Contratacion

1. Reporte de convocatorias para reclutamiento de
personal;

2. Informes técnicos del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal;

3. Informes técnicos para contratacion de personal;

4. Informes técnicos de designacion de ganadores de
concurso;

5. Acciones de personal (movimiento de personal);

6. Contratos para ingreso de personal;

7. Registro de nombramientos y contratos;

8. Evaluaciones de pruebas técnicas y psicométricas;
9. Expedientes de personal actualizados; y,

10. Registros de personal activo y pasivo.

Subsistema de Formacién y Capacitacion

1. Matriz de deteccion de necesidades de capacitacion;
2. Plan de formacién y capacitacion;

3. Registros de participacion de programas de formacion y
capacitacion;

4. Informes de ejecucion del plan anual de formacién y
capacitacion;

5. Plan de induccion y reinduccion de personal;

6. Informe de ejecucion del plan de induccién vy
reinduccion;

7. Plan de mejoramiento del proceso de formacion y
capacitacion;

8. Informe de evaluacion del proceso de capacitacion;

9. Registro de asistencia de pasantias y practicas pre
profesionales;

10. Informes de ejecucion de convenios de pasantias y
practicas pre profesionales;

11. Contratos de devengacion de capacitacion;

12. Informes de ejecucion de devengacion de capacitacion;
13. Informes para autorizacion de viajes al exterior.
Remuneraciones

1. Informes para pago de remuneracién variable por
eficiencia;

2. Reporte de ordenes de pago de horas suplementarias y
extraordinarias;

3. Distributivo de remuneraciones mensuales unificadas
actualizado;

4. Registro de liquidaciones, jubilaciones, supresiones,
desvinculacion de personal voluntario y obligatorio;

5. Reformas en el sistema del Ministerio de Finanzas
(ingresos y salidas de personal);

6. Informe previo al pago de viaticos por residencia;
Y,
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7. Certificados de trabajo.
Régimen Disciplinario

1. Informes de recomendaciéon de procesos de Régimen
Disciplinario;

2. Providencias de auto de llamamiento a sumarios;
3. Providencias apertura de prueba;

4. Informe concluyente de la investigacion para aplicacion
de Régimen Disciplinario.

Control de Personal
1. Informe de atrasos y faltas del personal;

2. Registro de novedades de atrasos y faltas del personal;
yﬁ

3. Registro de liquidacion de vacaciones del personal.
Gestion de Desarrollo Institucional

1. Informe para estructuracion, restructuracion y fusion de
unidades o areas administrativas;

2. Proyectos de estructuras institucionales y posicionales;
3. Proyectos de reforma al Estatuto Organico;

4. Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos Institucional, actualizado;

5. Estructura Ocupacional institucional;
6. Informes de implementacion y aplicacion de Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos

Institucional;

7. Informes técnicos de creacion y supresion de unidades
administrativas;

8. Plan de trayectoria laboral;

9. Reglamento interno de administracion de recursos
humanos para LOSEP y Cdédigo de Trabajo; y,

10. Diccionario de competencias actualizado.
Gestion de Bienestar Social y Proteccion Laboral
1. Plan de bienestar laboral y social;

2. Informe de ejecucion de plan de bienestar laboral y
social;

3. Informe de ejecucion de campaiias de bienestar laboral,
social y médicas;

4. Plan Integral de Seguridad Ocupacional y prevencion
de riesgos;

5. Plan de emergencias;
6. Informe de visitas domiciliarias y hospitalarias;
7. Profesiogramas actualizados de cargos tipo;

8. Informe de ejecucion del plan integral de seguridad
ocupacional y prevencion de riesgos;

9. Informes de condiciones de trabajo e inspecciones
generales de edificios, instalaciones y equipos
institucionales;

10. Informes de ejecucion de campaiias de prevencion de
riesgos;

11. Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion
estadistica de los resultados;

12. Informes de seguimiento de implementacion del
Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo;

13. Informe de archivo con documentos técnicos de Higiene
y Seguridad;

14. Reporte de accidentes y enfermedades ocupacionales al
IESS;

15. Informes de reuniones de trabajo del Comité de
Seguridad y Salud;

16. Reportes estadisticos consolidados de la gestion de
seguridad y salud ocupacional a nivel nacional,

17. Historias Clinicas del personal; y,

18. Registro de atenciones médicas del personal.

10.4 PROCESOS DESCONCENTRADOS

10.1.1. PROCESO GOBERNANTE ZONAL

10.4.1.1 Coordinacion Zonal

Mision:

Coordinar y controlar la provision de productos y
servicios de calidad bajo las politicas, normas, y procesos
establecidos a nivel central, promoviendo una adecuada
gestion de los recursos asignados a la zona que se encuentra
bajo su jurisdiccion, garantizando una eficiente atencién a
los usuarios.

Responsable: Coordinador/a Zonal

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Representar al Director General en su jurisdiccion, de
acuerdo a las competencias que se le delegue;

2. Coordinar, planificar, evaluar, controlar y asegurar la
correcta gestion, ejecucion y utilizacion de los recursos
financieros y de los procesos de Recaudacion, Especies
Valoradas, Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto
Zonal;
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3.

10.

10.

Coordinar, planificar, evaluar, controlar y asegurar la
correcta gestion, ejecucion y utilizacion de los recursos
administrativos y de los procesos de Adquisiciones,
Administraciéon bienes e inventarios, Mantenimiento,
Secretaria y Transportes a nivel zonal;

Coordinar, planificar, evaluar, controlar y asegurar la
correcta gestion, de los procesos de Recursos Humanos
y Remuneraciones Zonal y Gestion de Bienestar Social
y Proteccion Laboral Zonal,

Disponer la asignacion de actividades a los servidores
que se encuentran bajo su jurisdiccion.;

Coordinar la contratacion de los seguros de los bienes
de la entidad;

Aprobar los diferentes planes operativos anuales de
las provincias que integran la Coordinaciéon Zonal, los
mismos que deben estar articulados con los objetivos
institucionales;

Controlar y evaluar la ejecucion de la planificacion y
gestion institucional a nivel zonal;

Coordinar y evaluar las actividades de los procesos
adjetivos y sustantivos bajo su jurisdiccion, con el
proposito de garantizar la gestion eficiente y transparente
de los recursos, asegurando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos vigentes;

Asegurar la aplicacion y evaluacion de lineamientos,
directrices y demas mecanismos definidos a nivel
central para los niveles desconcentrados;

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir, consolidar y aprobar la planificacion
estratégica y operacional a nivel zonal, evaluando
y priorizando las necesidades generadas dentro de
su jurisdiccion, de acuerdo a las politicas y normativa
vigente;

Asegurar la aplicacion de acciones de control para
garantizar la entrega de productos y servicios de
calidad;

Dirigir, controlar, evaluar y garantizar la ejecucion de
proyectos en la zona;

Consolidar, evaluar y remitir los reportes de gestion
mensuales a nivel central;

Proponer acciones conjuntas con el usuario interno para
el rediseflo o mejoramiento continuo de los procesos
sustantivos y adjetivos de la Coordinacion Zonal
en coordinacion con las direcciones de Gestion del
Cambio de Cultura Organizativa y Servicios, Procesos
y Calidad;

Realizar la planificacion, seguimiento y actualizacion
de la gestion Operativa y gestion de resultados en la
herramienta de Gobierno por Resultados;

Monitorear el cumplimiento de indicadores de gestion a
su cargo; y,

Las demas que le sean asignadas por autoridad
competente.

Las sedes de las Coordinaciones Zonales se encontraran

ubicadas conforme la distribucion establecida en la
grafica siguiente:

COORDINACIONES ZONALES

SEDES COORDINACIONES ZONALES
ZONA UBICACION

ZONA 1 IBARRA
ZONA 2 TENA
ZONA 3 AMBATO
ZONA 4 PORTOVIEJO
ZONA 5 MILAGRO
ZONA 6 CUENCA
ZONA 7 LOJA
ZONA 8 GUAYAQUIL
ZONA 9 QUITO

Fuenfer Informe de los Productos del Preocese de Desconcentracicn de la

Funcidn

4.2. PROCESO SUSTANTIVO ZONAL

10.4.2.1 Gestion de control de servicios zonal

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ecntiva- SENPLADES 10 de Abril

1.

2.

2014

Plan de inspecciones de agencias;

Informes consolidados de novedades de inspecciones
de agencias,
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10.

11

12.

13.

14.

Informes de conformidades y no conformidades en
la aplicacion de directrices, instructivos, procesos y
procedimientos;

Informes de niveles de atencion y servicios en agencias;

Plan de mejora y buenas practicas para atencion al
usuario;

Informes y reportes consolidados de produccion de la
zona,

Informes del manejo del sistema de monitoreo de
camaras en zona;

Informes de quejas y felicitaciones de usuarios;
Informe consolidado de ejecucion de servicios moviles;

Informes de aplicaciéon de encuestas para evaluacion de
satisfaccion del usuario;

. Informes de evaluacién de atencidn del usuario;

Informes de percepcion del servicio e

institucional;

imagen
Informes de medicion de grado de satisfaccion del
ciudadano (visitas por cliente fantasma);

Informes estadisticos de la gestion de Control de
Servicios zonal.

10.4.3. PROCESOS ADJETIVOS ZONALES

10.4.3.1 Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica

Zonal

1. Plan Estratégico y Operativo;

2. Informe de Rendicion de cuentas anual;

3. Plan Anual Comprometido GPR;

4. Plan Anual Terminado GPR;

5. Plan anual de compras publicas;

6. Reportes y actualizacion de la informacién en la
herramienta de Gobierno por Resultados;

7. Informes de modificaciones presupuestarias aprobadas;

8. Informes de gestion de la planificacion institucional
(Plan Estratégico y Operativo);

9. Informe de eficiencia operacional (Ingresos vs Egresos);

10. Informes estadisticos de gestion de Planificacion y

Gestion Estratégica zonal.

10.4.3.2 Gestion de Asesoria Juridica Zonal

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Escritos Judiciales;

2. Informes de demandas;

3. Informes de contestacion a demandas;

4. Registro de escrito de pruebas;

5. Alegatos finales;

6. Actas de audiencias judiciales y extrajudiciales;

7. Registro de recursos de apelacion;

8. Registro de providencias administrativas;

9. Denuncias penales en contra de terceros;

10. Reportes de avances de procesos judiciales vy
extrajudiciales;

11. Informes de dictamenes juridicos en el ambito de su
jurisdiccion;

12. Informe de resoluciones de caracter individual en
materia de Registro Civil e Identificacion;

13. Proyecto de resoluciones de caracter individual en
materia de contratacion publica;

14. Proyecto de contratos principales, complementarios y
modificatorios;

15. Informes estadisticos de gestion Asesoria Juridica

zonal.

10.4.3.3 Gestion de Comunicacion Social Zonal

Informes de monitoreo de medios de comunicacion;
Publicacion y difusion de material informativo
(boletines en medio de difusiéon interno y redes
sociales);

Informes de uso de material audiovisual (tutoriales,
banners institucionales, informativos para

infochannels);

Boletines de prensa para uso informativo interno y
externo;

Notas informativas para revista institucional;
Agenda de medios;
Ruedas y conferencias de prensa;

Informes de impacto politico de la gestion de prensa y
relaciones publicas;

Bases argumentales;
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10.

11.

12.

13.

14.

Informe de eventos nacionales (guiones, ficha de
eventos, programa, invitaciones);

Informes de aplicacion de manual de imagen
institucional;
Informes de aplicacion de plan estratégico de

comunicacioén y relacionamiento interno y externo a
nivel zonal;

Matriz resumen de exposiciones en medios;

Informes estadisticos de la gestion de Comunicacién
Social zonal.

10.4.3.4 Gestion Administrativa Financiera Zonal

10.4.3.4.1 Gestion Administrativa Zonal

GESTIONES INTERNAS

Gestion de Adquisiciones Zonal.

Gestion de Administracion de Bienes Zonal.
Gestion de Mantenimiento y Servicios Zonal.
Gestion de Secretaria Zonal.

Gestion de Transportes Zonal.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Adquisiciones Zonal

1.

Plan anual de compras a nivel zonal,

Informes de ejecucion del plan anual de compras a nivel
zonal;

Informe de procesos de contratacion y seguros para la
zona;

Informes de cierre de procesos en el Portal de Compras
Publicas;

Informe mensual de la adquisicion de pasajes aéreos a
nivel nacional;

Reportes de ordenes de pago (vidticos, servicios
basicos, arrendamiento, correos, etc.);

Informes estadisticos de control de
administrativa a nivel zonal,

la gestion

Gestion de Administracion de Bienes Zonal

1.

Reportes estadisticos de entrega recepcion de bienes
(existencias, ingresos y egresos);

Reportes de ingresos, egresos y consumos de
suministros, materiales y bienes de larga duracion del
nivel zonal,

10.

Requerimientos, Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas para la adquisicion de
Catalogo Electronico y no Electronico, consumibles
de impresion, arrendamiento de impresoras y demas
requeridos dentro del ambito de su competencia;
Informe de inventario y valoracion de bienes;

Informe de baja de bienes;

Informes de conciliacion de bienes;

Inventario actualizado a nivel zonal;

Informes de inventario de bienes en el sistema de bienes
del Ministerio de Finanzas;

Solicitud para ejecucion de péliza a nivel zonal;

Informes estadisticos de la gestion de Administracion
de Bienes zonal.

Gestion de Mantenimiento y Servicios Zonal

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
inmuebles del nivel zonal (obra civil, electrogenos, aires
acondicionados, ascensores y demas para el correcto
funcionamiento de las agencias bajo su jurisdiccion);

Informes de inspeccion de bienes para procesos de
arrendamiento;

Reportes mensuales sobre la atencion prestada a los
requerimientos en servicios y mantenimiento de la
zona;

Reportes de cierre de procesos de contratos de obra,
bienes y servicios al nivel central;

Reporte de aplicacion de lineamientos generales para
el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
institucionales;

Informes de seguimiento, monitoreo y control de la
ejecucion de contratos de mantenimiento y servicios.

Informes estadisticos de la gestion de Mantenimiento y
Servicios zonal.

Gestion de Secretaria Zonal

Informes de la Gestion de la Secretaria zonal;

Reporte de cumplimiento de tramites requeridos a
través del sistema de gestion documental;

Registro y reporte estadistico del ingreso y despacho de
la documentacion zonal;

Informes de seguimiento de tramites no atendidos en
el Sistema de Gestion Documental con su respectiva
justificacion;
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5. Informe mensual y reporte estadistico de las
certificaciones  emitidas a  los  documentos
administrativos;

6. Reporte de recepcion de bienes documentales
administrativos y técnicos;

7. Informe, seguimiento y evaluacion cuatrimestral del
manejo del archivo zonal administrativo digitalizado;

Gestion de Transportes Zonal

1. Plan de renovacién del parque automotor del nivel
zonal;

2. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos del nivel zonal;

3. Informes de ejecucion del plan de mantenimiento de
vehiculos del nivel zonal;

4. Reporte de requerimientos, Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas para contratacion de
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
servicio de rastreo satelital, pasajes aéreos, neumaticos
nuevos y reencauche, insumos de limpieza, kids de
seguridad y demas requeridos dentro de la materia de
su competencia;

5. Reporte de solicitudes de pago por utilizacion de
combustible y lubricantes del nivel zonal;

6. Reporte de solicitudes de pago por compra de piezas y
accesorios de vehiculos del nivel zonal;

7. Reporte del sistema de control de transportes del nivel
zonal;

8. Informe de novedades de la gestion de conductores del
nivel zonal;

9. Informe de cumplimiento de -calendarizacion de
matriculacion vehicular;

10. Informe de reencauche para el Ministerio de Industrias
y Productividad;

11. Reporte de la aplicacion de lineamientos generales de la
administracion del transporte;

12. Registro consolidado de salvoconductos, 6rdenes de
movilizacion y documentos que soporten la legalidad
y cumplimiento del servicio de transporte prestado del
nivel zonal,

13. Informes de incidentes y accidentes de transito;

14. Registro de matriculas y documentacion habilitantes
para la circulacion del parque automotor;

15. Registro y estadisticas de inventario de vehiculos,
accesorios y herramientas;

16. Registro y estadisticas de control de mantenimiento,
lubricantes, combustibles y repuestos;

17. Registro y estadisticas de vigencia de matriculas,
seguros obligatorios de accidentes de transito y SOAT;

18. Informes estadisticos de la gestion de Transportes
zonal.

10.4.3.4.2 Gestion Financiera Zonal
GESTIONES INTERNAS:
. Gestion de Contabilidad Zonal

e Gestion de Presupuesto, Tesoreria y Especies
Valoradas Zonal

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Contabilidad Zonal

1. Reportes de apertura y cierres de fondos globales
(fondos rotativos, caja chica y fondos para fines
especificos);

2. Comprobantes de devengado;

3. Informe de constatacion fisica de bienes;

4. Informe de arqueos sorpresivos (fondo rotativo y caja
chica);

5. Declaraciones de impuestos (IVA, Retenciéon en la
Fuente);

6. Liquidaciones econdmicas de obras y servicios;
7. Informe consolidado de analisis financiero zonal;

8. Consolidacion de especies valoradas, tarjetas
preimpresas y consumibles a nivel zonal;

9. Informes estadisticos de la gestion de contabilidad
zonal.

Gestion de Presupuesto, Tesoreria y Especies Valoradas
Zonal

1. Proforma presupuestaria zonal;
2. Reformas presupuestarias;

3. Informe de clausura y liquidacion del presupuesto del
nivel zonal,

4. Certificaciones presupuestarias;
5. Comprobante Ginico de registro del compromiso;
6. Informe de ejecucion de gastos de nivel zonal,

7. Informe de seguimiento y evaluacion de la ejecucion
presupuestaria semestral y anual a nivel zonal;



Registro Oficial — Edicién Especial N° 770

Viernes 18 de noviembre de 2016 — 43

8. Reporte de programaciones y reprogramaciones
presupuestarias cuatrimestrales de compromiso y
mensuales de devengado del nivel zonal,

9. Programacion indicativa anual del nivel zonal;

10. Informes de custodios de garantias y valores del nivel
zonal

11. Informe de pagos solicitados a nivel zonal;

12. Informes de ventas zonal consolidado;

13. Comprobantes de pago;

14. Reportes de CUR s pagados o confirmados;

15. Kardex de especies valoradas, tarjetas pre impresas,
consumibles y laminas de seguridad;

16. Solicitud de tarjetas pre impresas;

17. Inventario detallado y valorado de especies valoradas,
tarjetas pre impresas y consumibles vigentes y sujetas a
dar de baja;

18. Reportes de egresos de especies valoradas, tarjetas pre
impresas y consumibles;

19. Reportes de entrega recepcion de especies valoradas,
tarjetas pre impresas y consumibles;

20. Informes de constatacion fisica y arqueos de
recaudaciones por venta de especies valoradas del nivel
zonal;

21. Informes estadisticos de la gestion de la unidad zonal.

10.4.3.4.3 Gestion de Administracion de Recursos

Humanos Zonal

GESTIONES INTERNAS:

Gestion de Recursos Humanos y Remuneraciones
Zonal.

Gestion de Bienestar Social y Proteccion Laboral
Zonal.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Gestion de Recursos Humanos y Remuneracion Zonal

1.

Reporte de solicitud para pago de horas suplementarias
y extraordinarias;

Informe trimestral de solicitudes de pago de horas
suplementarias y extraordinarias;

Informes técnicos preliminares para movimientos de
personal (traslado, traspasos, cambios administrativos,
comisiones, licencias);

Calendario anual de vacaciones zonal,

Informe trimestral de ejecucion del calendario anual de
vacaciones zonal;

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Reporte de acciones de personal de vacaciones y
licencias con remuneracion;

Reporte del inventario de vacaciones actualizado;

Reporte de certificado de vacaciones no gozadas para
proceso de liquidacion;

Informe trimestral de
desvinculado;

liquidaciones de personal

Registro de bases de datos para reclutamiento de
personal;

Informes técnicos preliminares del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal;

Contratos de personal y formularios del Ministerio
del Trabajo, posterior al informe técnico favorable de
contratacion;

Registro actualizado de contratos de ingreso de personal
a la Institucion;

Expedientes de personal y sumarios administrativos
actualizados;

Reporte del inventario actualizado de personal en zona;
Distributivo actualizado de personal en zona;
Organico posicional y funcional del personal en zona;

Registro de ingresos, salidas y movimientos de personal
en el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
- SIITH;

Reporte de registros de novedades de personal;

Informe trimestral de ausentismo laboral y atrasos del
personal en zona;

Informe de ejecucion de planes de carrera del personal
en zona, en base a los lineamientos de planta central;

Matriz de deteccion de necesidades de capacitacion en
zona,

Registros de participacion de programas de formacion y
capacitacion;

Informe de ejecucion trimestral del plan anual de
formacién y capacitacion;

Informe de ejecucion trimestral del plan de induccion y
reinduccion;

Reporte de encuestas de satisfaccion de eventos de
capacitacion;

Informe trimestral de evaluacion de eventos de
capacitacion;

Reporte de contratos de devengacion de capacitacion;

Registro de asistencia de pasantias y practicas pre
profesionales;
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30. Informe de ejecucion del plan de evaluacion del
desempefio zonal (aplicacion de instrumentos técnicos
del proceso);

31. Base de datos actualizada de las evaluaciones del
desempefio en zona y sus resultados;

32. Registro de notificaciones sobre resultados de
evaluacion del desempefio zonal;

33. Acta de constitucion y resolucion del Comité de
Reclamos de Evaluacion del Desempefio zonal;

34. Informe de ejecucion del plan de incentivos y
reconocimientos;

35

Informes técnicos en referencia a investigaciones
administrativas disciplinarias en zona;

36. Informe de sanciones disciplinarias por sumarios
administrativos en zona;

37. Reporte de sumarios administrativos y resoluciones en
el ambito de su competencia en zona;

38. Informe trimestral de servidores sancionados
como resultado de investigaciones administrativas
disciplinarias y sumarios administrativos en zona;

39. Informes preliminares orientados a la generacion de
respuestas a requerimientos de Organismos de Control
y demads instituciones o personas naturales;

40. Certificados de trabajo;
Gestion de Bienestar Social y Proteccion Laboral Zonal

1. Informe de ejecucion del plan de Responsabilidad
Social y ambiental.

2. Informes de ejecucion de campaias de prevencion de
riesgos

3. Informe de visitas domiciliarias y hospitalarias;
4. Profesiogramas actualizados de cargos tipo;

5. Informe de ejecucion del plan integral de seguridad
ocupacional y prevencion de riesgos;

6. Informes de condiciones de trabajo e inspecciones
generales de edificios, instalaciones y equipos
institucionales;

7. Registro de la accidentabilidad, ausentismo y evaluacion
estadistica de los resultados;

8. Informe de seguimiento de implementacion del Sistema
de Auditorias de Riesgos del Trabajo;

9. Informe de archivo con documentos técnicos de Higiene
y Seguridad;

10. Reporte de accidentes y enfermedades ocupacionales al
IESS;

11. Informes de reuniones de trabajo de Subcomités de
Seguridad y Salud;

12. Historias Clinicas del personal; y,

13. Registro de atenciones médicas del personal,

10.4.4 OFICINA TECNICA ZONAL

Misién:

Garantizar la cobertura distrital en territorio para la
prestacion de servicios de identificacion y registro de hechos
y actos civiles, constituyéndose en el nexo administrativo

financiero entre las Coordinaciones Zonales y las agencias
para entregar productos y servicios de calidad a los usuarios.

OFICINAS TECNICAS

Dficinas Téonlcas
Zona Ubizcacidn Oficing Tdenica
TULCAN
FOMA 1 C5MALRALDAS
LAGDO AGRID
DRELLAMA
ZOMA 2
SANGOLOUI
RICBAMEA
FOMA A LATACUNGA
PASTAZA
FOMA A SANTO DOMINGD
GUARSANDS
FLUERTO BAQUERIZO MOREND
ZOMAS
QUEVEDD
SAMNTA ELENA
CAM AR
FOMA G
RACH IR A
AL A LA
FOMNA T
LARACIIA

Fuente: Informe de los Productas del Procese de Desconcen
ing- SENPLADES 10 de Abril de 2014

Funcidn Lfec

tracidn de la
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PRODUCTOS Y SERVICIOS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Gestion Sustantiva — Oficina Técnica Zonal
Reportes de novedades de inspecciones de agencias;
Reportes de conformidades y no conformidades en
la aplicacion de directrices, instructivos, procesos y
procedimientos;

Reporte de niveles de servicios en agencias;

Reporte de aplicacion del plan de mejora y buenas
practicas para atencion al usuario;

Reportes consolidados de produccion de las agencias;

Reporte del manejo del sistema de monitoreo de
camaras de las agencias;

Reporte consolidado de ejecucion de servicio moviles;
Reportes de quejas y felicitaciones de los usuarios;

Reportes de aplicacion de encuestas para evaluacion de
satisfaccion al usuario;

Reportes de evaluacion de atencion al usuario;
Reportes de percepcion del servicio e imagen
institucional;

Reportes de medicion de grado de satisfaccion del
usuario (visitas por cliente fantasma)

Reportes de entrega y recepcion de documentos y/o
archivos de hechos y actos de agencias;

Reportes de digitalizacion de documentos de actas de
hechos y actos de agencias;

Reportes de requerimientos atendidos de documentos
y/o archivos de hechos y actos de agencias;

Registro de archivo fisico de documentos de hechos y
actos de agencias;

Informes de inventario de archivo fisico de documentos
de hechos y actos de agencias;

Reportes de produccion de subinscripciones, recepcion,
solicitudes, bisquedas y respuestas a requerimientos de
documentos de hechos y actos de agencias;

Registros de subinscripciones de resoluciones
administrativas, reconocimientos, adopciones,
sentencias judiciales, resoluciones de Ministerio de
Relaciones Exteriores de agencias; y,

Reportes estadisticos de la gestion.

Gestion Adjetiva — Oficina Técnica Zonal

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

Plan anual de compras a nivel de oficina técnica;
Reporte de ventas de agencias consolidado;

Reportes de solicitud de ordenes de pago (viaticos,
servicios basicos, arrendamiento, correos, etc);

Reportes estadisticos de entrega recepcion de bienes
(existencias, ingresos y egresos);

Reportes de ingresos, egresos y consumos de
suministros, materiales y bienes de larga duracion a
nivel de oficina técnica;

Informe de inventario y valoracion de bienes;

Informe de baja de bienes;

Informes de conciliacion de bienes;

Informes de seguimiento de cumplimiento de tramites
requeridos a través del sistema de gestion documental;

Registro de documentacion del ingreso y despacho de
documentacion a nivel de oficina técnica;

Reportes estadisticos de documentos ingresados y
despachados;

Reportes de tramites no atendidos;
Documentos administrativos certificados;

Reporte de recepcion de bienes documentales

administrativos y técnicos;

Informes de ejecucion de plan de mantenimiento de
vehiculos a nivel de oficina técnica;

Registro de salvoconductos, 6rdenes de movilizacion y
documentos que soporten la legalidad y cumplimiento

del servicio prestado;

Reporte de utilizacion de combustible y lubricantes a
nivel de oficina técnica;

Reporte para la compra de piezas y accesorios de
vehiculos a nivel de oficina técnica;

Reportes de control de transporte a nivel de oficina
técnica;

Reportes de accidentes e incidentes de transporte;

Reportes de matriculas y documentos habilitantes para
la circulacion de los vehiculos:

Reporte de reencauche para el Ministerio de Industria y
Productividad;

Informes de ventas de especies valoradas;

Informes de egresos de especies valoradas, tarjetas pre
impresas y consumibles;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

3s.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Reportes de entrega recepcion de especies valoradas,
tarjetas pre impresas y consumibles;

Reporte de solicitud para pago de horas suplementarias
y extraordinarias remitidos a zona;

Informe trimestral de solicitudes de pago de horas
suplementarias y extraordinarias remitidos a zona;

Registros de bases de datos para reclutamiento de
personal;

Informes preliminares de movimientos de personal;
Reporte de novedades de personal;
Calendario de vacaciones a nivel de oficina técnica;

Reporte de acciones de personal de vacaciones,
licencias con remuneracion y sus respectivas acciones;

Reporte del inventario de vacaciones actualizado en su
jurisdiccion;
Reporte de certificados de vacaciones no gozadas para

proceso de liquidacion;

Registro de ausentismo laboral y atrasos del personal de
oficina técnica y agencias;

Reporte del inventario de personal a nivel de oficina
técnica;

Distributivo de personal a nivel de oficina técnica;

Informe trimestral de capacitacion

ejecutados;

de procesos

Reporte de convenios de devengacion de capacitacion;

Reporte de encuestas de satisfaccion de eventos de
capacitacion;

Certificados de trabajo;

Requerimientos de insumos, mantenimiento y recursos
de agencias a la coordinacion zonal; y,

Reportes estadisticos de la gestion.

14.4.5 AGENCIAS

Gestion de Servicios de Registro Civil, Identificacién,

cedulacion y electréonicos

Informe de Inscripciones de nacimiento, matrimonio y
defuncion;

Informe de Matrimonios dentro y fuera de oficina;
Certificados de razones de inexistencia;

Registros de subinscripciones en partidas de nacimiento
y matrimonio;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ge

1.

Copias integras de nacimiento, matrimonio y defuncion;
Partidas computarizadas;

Registros de certificaciones de inscripcion, sean de
nacimiento, matrimonio, defuncién, datos de filiacion,
tarjetas indices, tarjetas dactilares, certificados
biométricos;

Reportes de ejecucion de servicios moviles;

Reportes de hechos y actos civiles registrales;

Reportes de servicios brindados en Establecimientos de
Salud y Funerarios;

Cédula de Identidad y Ciudadania primera vez y
renovacion;

Certificados dactilares;

Pasaportes ordinarios;

Informe de resoluciones de suplantacion;

Informes de seguimiento sobre pasaportes anulados;

Reporte de produccion cédulas,

enrolamientos y pasaportes);

(nimeros  de

Reporte de consumo de
consumibles de cédulas;

tarjetas electronicas 'y

Reportes de ventas consolidados diarios;
Reportes de registro de donacion de 6rganos;
Certificados digitales; y,

Reportes de emision de certificados digitales.
stion de Informacion Registral

Reportes de entrega y recepcion de documentos y/o
archivos de hechos y actos;

Reportes de digitalizacion de documentos de actas de
hechos y actos;

Reportes de requerimientos atendidos de documentos
y/o archivos de hechos y actos;

Registro de archivo fisico de documentos de hechos y
actos;

Informes de inventario de archivo fisico de documentos
de hechos y actos;

Reportes de produccion de subinscripciones, recepcion,
solicitudes, busquedas y respuestas a requerimientos de
documentos de hechos y actos;

resoluciones
adopciones,

Registros de sub
administrativas,

inscripciones de
reconocimientos,
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sentencias judiciales, resoluciones de Ministerio de
Relaciones Exteriores; y,

8. Reporte de reconstitucion de partidas.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El portafolio de productos y servicios
determinados en el presente Estatuto podra ser reformado
(incorporar, fusionar o transferir) conforme se ejecute el
proceso de implementacion de la nueva Estructura Orgénica
y conforme avance el proceso de desconcentracion,
mediante acto administrativo interno de la maxima
autoridad, conforme lo sefiala la Norma Técnica de
Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos.

Nota: DisposiciondadaporResoluciéonNo. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

SEGUNDA.- La estructura de la Coordinacion General
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
se encuentra conformada por tres direcciones, dando
cumplimiento mediante las referidas direcciones a los ejes
establecidos para las instituciones tipo 4, mediante Acuerdo
Interinstitucional No 723 emitido el 23 de julio de 2014 por
el Secretario Nacional de la Administracion Publica.

Nota: DisposiciondadaporResoluciéonNo. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

TERCERA.- Los funcionarios, servidores publicos y
trabajadores de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion, para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades se regiran a lo previsto
en el presente Estatuto Organico, asi como a la normativa
vigente y procedimientos internos, planes, programas y
proyectos que para el efecto establezca la maxima autoridad.
Su inobservancia sera sancionada de conformidad con las
leyes y reglamentos vigentes.

Nota: DisposiciondadaporResoluciéonNo.006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicién Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

CUARTA.- En referencia a los puestos que exclusivamente
prestan atencion directa al usuario asi como el de supervisor
de oficina técnica, por su naturaleza, permaneceran
vinculados a la Institucion conforme lo establezca la
Planificacion de Talento Humano, la cudl serd aprobada
por el Ministerio de Relaciones Laborales, de acuerdo a la
necesidad Institucional.

Nota: Disposicion dadapor Resolucion No. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

QUINTA.- Las unidades desconcentradas coordinaran
sus acciones con las Autoridades de la Institucion de nivel
central de acuerdo al area de su competencia.

Nota: DisposiciondadaporResoluciéonNo.006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

SEXTA.- Las Coordinaciones Zonales deberan generar los
productos y servicios contemplados para la oficina técnica
en el ambito de su provincia sede.

Nota: DisposiciondadaporResolucionNo. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todas las reformas contenidas en la
presente  Resolucion se incorporaran a la codificacion
del “Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion”, para el efecto encarguese a la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos.

Nota:  Disposicion dada por  Resolucion  No.
0079-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2016 publicada en
Suplemento de Registro Oficial 823 de 22 de agosto de
2016.

SEGUNDA.- Las disposiciones contenidas en la presente
reforma tienen el caracter de obligatorio y de estricto
cumplimiento de parte de los responsables de cada uno de
los procesos y Unidades Administrativas de la Direccion
General de Registro Civil, Identificaciéon y Cedulacion,
mismos que deberan ser objeto del proceso de evaluacion
sobre el cumplimiento y aplicacion de este instrumento de
institucionalidad.

Nota:  Disposicion dada por  Resolucion  No.
0079-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2016 publicada en
Suplemento de Registro Oficial 823 de 22 de agosto de
2016.

TERCERA.- Aquellas disposiciones del Estatuto de
Gestion Organizacional por Procesos de la Direccion
General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion que
no han sido modificadas en virtud de la presente Resolucion,
gozan de plena validez y vigencia.

Nota:  Disposicion dada  por  Resolucion  No.
0079-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2016 publicada en
Suplemento de Registro Oficial 823 de 22 de agosto de
2016.

CUARTA.- Las unidades administrativas que han sido
sujetas a traspaso y recepcion de atribuciones y productos
seran responsables de generar la implementacion,
monitoreo y control de las recomendaciones de examenes
especiales emitidos por parte de Contraloria General
del Estado, asi como el seguimiento y mantenimiento
de las recomendaciones implementadas o en proceso de
implementacion.

Nota:  Disposicion dada por  Resolucion  No.
0079-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2016 publicada en
Suplemento de Registro Oficial 823 de 22 de agosto de
2016.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En el plazo de seis meses, los responsables de
las gestiones correspondientes al Nivel Jerarquico Superior,
deberan establecer los procedimientos y metodologias
necesarios para obtener los productos descritos en el
presente Estatuto.

Nota: DisposiciéondadaporResolucién No.006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

SEGUNDA.- Considerando la transicion, los responsables
de las unidades administrativas del Nivel Jerdrquico
Superior, en orden de cumplir con las atribuciones y
productos asignados deberan justificar el minimo de
personal requerido para desarrollar las actividades y
procedimientos descritos, en coordinacion con la Direccion
de Administracion de Recursos Humanos.

Nota: DisposiciondadaporResoluciéonNo. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

TERCERA.- Conforme al Modelo de Gestion y el presente
Estatuto Orgénico, la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos gestionara las acciones necesarias para
clasificar al personal de la Direccion General de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion, conforme la naturaleza
de sus funciones y perfil profesional.

Nota: DisposiciondadaporResolucion No. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

CUARTA.- La Direcciéon de Administracion de Recursos
Humanos emprendera las gestiones necesarias para crear
o modificar las partidas que se requieran en las Gestiones
Administrativas previstas en el presente Estatuto, de
acuerdo a las normas que rijan para su efecto.

Nota: DisposiciondadaporResolucion No. 006-DIGERCIC-
DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial Edicion Especial
284 de 13 de marzo de 2015.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- En el lapso de un mes las unidades
administrativas que han sido sujetas al traspaso y recepcion
deatribucionesy productos, seran lasresponsables de manera
conjunta de generar la transferencia de conocimientos,
politicas, normas e instrumentos técnicos a través la
capacitacion pertinente para la generacion de los productos
asignados.

Nota:  Disposicion dada  por  Resolucion  No.
0079-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2016 publicada en
Suplemento de Registro Oficial 823 de 22 de agosto de
2016.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deroguese el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Direccion General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, expedido
mediante resolucion No 024-DIR-G de 26 de junio de 2008,
publicado en el Registro Oficial Suplemento 414 de 29 de
agosto de 2008, asi como la Resolucion No. 155 publicado
mediante Registro Oficial 241 de 22 de julio del 2010.

SEGUNDA.- Derdguese todas las disposiciones juridicas
que se opongan al presente Estatuto.

Nota: Disposiciones dadas por Resolucion No.006-
DIGERCIC-DNAJ-2015 publicada en Registro Oficial
Edicion Especial 284 de 13 de marzo de 2015.

DISPOSICION FINAL UNICA

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su
suscripcion sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los
veinte y cuatro (24) dias del mes de agosto de 2016.

f.) Ing. Jorge Oswaldo Troya Fuertes, Director General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.- Certifico que
es fiel copia del original.- 01 de septiembre de 2016.- f.)
Coordinadora de la Unidad de Secretaria.
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