Direccién General del
REGISTRO
DEL ESTADO CIVIL

Ministerio de

JUSTICIA

RESOLUCION N° 316 /2022

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION POR PROCESOS, PARA SU IMPLEMENTACION
EN LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO DEL ESTADO CIVIL.

VISTO:

Asuncidn, 21 de marzo de 2022.-

El memordndum DPD N° 22/22 de la Direccion de Gesticn de Planificacién y Desarrollo, de la
Direccion General del Registro del Estado Civil, referente a la implementacion de la Politica de
Gestion por Procesos y vista la necesidad de dotar a la Direccion del Registro del Estado Civil,
de un instrumento que constituya:

e Demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente un servicio que satisfaga los
requisitos del cliente, los legales y los reglamentarios.

e Aumentar la satisfaccion de los clientes a través de una aplicacidn eficaz del sistema,
incluyendo los procesos de mejora continuay la conformidad con los requisitos del cliente, los
legales y reglamentarios.

e Procurar una vision global dlI Sistema de Gestion de Procesos a todos los integrantes de la

organizacion.

e Establecer las bases mediante las cuales se sustentard el desatillo, funcionamiento y mejora

del Sistema de Gestion por Procesos, aumentando la satisfaccion de los clientes y adatdndose a

Sus requisitos.

CONSIDERANDO: Que, de conformidad a lo establecido en el Articulo 9 de la Ley N° 1266/87 "Del
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Director General
~ccion General del Registro del Estado Civil

Registro del Estado Civil", son atribuciones del Director General del Registro del
Estado Civil ... " Dirigir, planificar, organizar, coordinar y supervisar las funciones
del servicio, b) ejercer la representacion legal de la institucién, lo que debe
entenderse como obligacién de la Direccion General, de tomar las decisiones
conducentes al buen servicio de la Institucion en beneficio de la ciudadania. —

Que la Resolucion de la Contraloria General de la Repiiblica No 377/16 “Por la
cual se adopta la Norma de Requisito Minimos para un Sistema de Control Interno

del Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay
MECIP 2015” que establece lo siguiente:

Esta norma promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos al desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia de un sistema de control interno, para asegurar
de modo razonable el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

El enfoque basado en procesos se aplica sistemdticamente a la definicién y gestion
de procesos, y de sus interacciones, a fin de alcanzar los resultados pretendidos de
acuerdo con la politica de control interno y la direccidén estratégica de la
organizacion.

Cuando se utiliza dentro de un sistema de control interno, el enfoque basado en
procesos asegura:

* La comprensién y el cumplimiento de los requisitos (de la institucion, de la
ciudadania u otros grupos de interés y/o legales) de manera coherente;

* La consideracion de los procesos en términos que aporten valor;

* El logro de un control de procesos eficaz;

* La mejora continua del sistema de control interno con base en la evaluacioén de los
datos y la informacion interna y externa.

Que la resolucién del Ministerio de Justicia No 884/21 “Por la cual se aprueba el
Plan Estratégico Institucional 2022 — 2026 del Ministerio de justicia” establece que
la Direccion General del Registro del Estado Civil sera responsable del Objetivo
Estratégico No 2 (OE2), “Garantizar y promover el acceso al derecho de la
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identidad de todas las personas, a partir de un servicio confiable y de facil acceso
de la ciudania”.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones, de conformidad a las consideraciones y disposiciones legales.

EL DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL
RESUELVE

Art. 1°  APROBAR la Politica de Gestion por Procesos con su ANEXO I, para su implementacion en la
Direccion General Registro del Estado Civil, a fin de establecer y mantener la mejora continua
en los procesos, y sus interacciones.

Art. 2° CREAR la figura del Comité de Control Interno, liderado por la Direccion de Planificacion y
Desarrollo, como responsable del desarrollo e implementacion dentro de la Politica de Gestion
por Procesos, del Sistema de Gestion por Procesos (SGP), con su respectivo Manual de
Procesos, ast como su mejora continua, asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios
para su realizacion.

Art. 3°  ESTABLECER que el Comité de Control Interno estard integrado por las siguientes dreas de la
Direccion General del Registro del Estado Civil

Secretaria General

Direccion de Asesoria Juridica
Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion de Informdtica

Direccion de Planificacion y Desarrollo
Direccion de Gestion de Talento Humano

o 0 0O 0O 0 O

Las cuales designardn en cada drea a un titular y un suplente a los efectos de dar continuidad a
los trabajos.

Art. 4° FACULTAR a la Direccion de Auditoria Interna a evaluar la marcha del cumplimiento del Sistema
estableciendo procedimientos para realizar auditorias, con el objeto de determinar, si el Sistema
de Gestion por Proce. ), se ha implementado, si se mantiene de manera eficaz, y si estd
conforme con las getividades planificadas.

v.
& .
g&b% Abog. Ariel A. Centurion Gonzdlez

Secretario General Director General

3
Creragi
Direccion General tlel Registro del Estado Civil reccién General del Registro del Estado Civil
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G 0 BI E RN 0 PWM Lapacho entre gonceRciég y Cedro
NACIONAL de (o Mﬂ +595 21560 400/7 * fe“g'lii‘r’;‘cwﬂ'gg.?:i






Direccion General del
REGISTRO
DEL ESTADO CIVIL

Ministerio de

JUSTICIA

RESOLUCION N° 316 /2022

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION POR PROCESOS, PARA SU IMPLEMENTA CION
EN LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO DEL ESTADO CIVIL.

Asuncion, 21 de marzo de 2022.-

) ANEXO 1
1. LA INSTITUCION

En la Republica del Paraguay, en el afio 1880 se crea por decreto del Poder Ejecutivo, el Registro Civil de las
Personas, siendo la inica sede de la Direccién General, una oficina habilitada en la ciudad de Asuncion. Tiempo
después, en el afio 1914, el Congreso Nacional de la Republica del Paraguay sanciona la Ley N° 38, que crea el
Registro del Estado Civil de las Personas, con una Direccién General y Secciones en la capital y en el interior, a
cargo de los Jueces de Paz.

Asi, el Registro del Estado Civil con dependencia del Ministerio de Justicia y Trabajo y de conformidad a la Ley
N® 1266 de 1987, se constituye en la yinica institucion del pais que tiene como funcion principal el registro de los
hechos y actos juridicos referentes a la existencia y el estado civil de las personas.

El Registro del Estado Civil es la institucidn piblica responsable de la registracion de nacimientos y defunciones,
celebracion y regisiracién de matrimonios y toda modificacién o alteracicn a tales registros, estando a su cargo
la custodia de la documentacicn, el archivo y la expedicion de certificados de actas relativos a dichos actos y
hechos vitales y jurtdicos, relacionados con la identidad de la persona.

Los datos consignados en los archivos fijan la identidad de las personas y las relaciones familiares, siendo en
consecuencia el principal medio probatorio para acceder a prestaciones sociales y para justificar derechos
provenientes de la relacion de familia. Ademds, influyen en diversos registros publicos, tales como el de la
identificacion, a cargo del Departamento de Identificaciones de la Policta Nacional, y el Electoral, a cargo del
Tribunal Superior de la Justicia Electoral.

El Derecho a la identidad es un derecho fundamental e irrenunciable, consagrado en la Constitucion Nacional y
los convenios internacionales, suscripto por el Paraguay, reconocido por el Estado a través de la incorporacion
de la Convencicn sobre los Derechos del Nifio y el Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia, legislacién que garantiza
y protege este derecho. Sus elementos son: el nombre, la nacionalidad y su relacidn de familia.

El derecho a la identidad comstituye un sélido cimiento para el desarrollo integro de todo ser humano, pues a partir
de este proceso se le individualiza como persona integrante de la sociedad susceptible de contraer derechos y
obligaciones.

La proteccién legal de este derecho comienza con la inscripcion del nacimiento de las personas ante un oficial de
Registro del Estado Civil y la obtencion del primer certificado de nacimiento, documento con el que se comprueba
el hecho natural del nacimiento con vida, la personalidad juridica y la individualidad.,

Cuando el nacimiento de una persona no se inscribe en el regisiro, queda excluida de la sociedad, ya que se le
niega el derecho a una identidad oficial, a un nombre reconocido y a una nacionalidad.

El Derecho a la Identidad es previo al Derecho a la Identificacién, pues este wltimo solo puede generarse si existe
una inscripcion en el Registro del Estado Civil, es decir si existe identidad. Una vez inscrito en el Registro Civil,
el ciudadano adquiere derechos y obligaciones ante la sociedad. En Paraguay, la Identificacidn se encuentra a
cargo del Departamento de Identificacigries de la Policia Nacional, dependiente del Ministerio del Interior.

La identidad civil es el primer paso ngcesario para el reconocimiento legal de la persona, como tal contribuye a
la mayor proteccion de personas enfcondicién de vulnerabilidad, facilita el acceso a servicios bdsicos como la
salud y la educacion, permite el ejefcicio de derechos ciudadanos como el voto, y a su vez provee al Estado con

informacicn precisa de su poblacicp para el disefio e implementacion de programas sociales, planes de desarrollo
v politicas publicas. ‘

1.2 LAS ACTIVIDADES DE.

Es la institucion oficial del Estado ;
de los hechos vitales y actos J '

Para gestionar los serwicio
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» Gestion Registral

Estratégicos

e Gestion Comunicacional.

 Gestion de Planificacion, Direccidn y Monitoreo

* Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

De Apoyo
* Gestion de Desarrollo de Personas.
* Gestion Administracion y Finanzas.

» Gestion de Asesoria Juridica.

Gestion de Evaluacion y Control

COMUNICACION DIRECCICN ¥ MONITORED SOLUCIONES TIC

GESTION GESTION PLANIFICACION, k GESTION

EXRECTATVA
 NODOVASILYS

e Las ONGs.
e Organizaciones Internacionales.

e Las Auditorias. . ABG.AR]EL‘ LI
GaﬁEREwUA o Director-sseray
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Garantizar y promover el acceso al derecho de la ideptidad de todas las personas, a partir de un servicio confiable
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2.2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

En el marco de su Misién, el REC, ha definido su Objetivo Institucional a mediano y largo plazo. A través de los
mismos, la organizacion determina cdmo quiere verse en relacion con

* Cumplir con las expectativas de sus clientes externos.

* Sus servicios actuales y futuros

* La satisfaccion de sus clientes internos (funcionarios).

3. REFERENCIAS

3.1. REFERENCIAS NORMATIVAS

La Politica de Gestidn por Procesos que se desarrollara con un Manual de Gestion por Proceso en capitulo, y
representa la base documental del Sistema de Gestién por Procesos (en adelante SGP) del Registro del Estado
Civil (en adelante REC), con el fin ultimo de:

° Demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente un servicio que satisfaga los requisitos
del cliente, los legales y los reglamentarios.

° Aumentar la satisfaccidn de los clientes a través de una aplicacién eficaz del Sistema, incluyendo los
procesos de mejora continua y la conformidad con los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios.

®  Procurar unavision global del Sistema de Gestidn por Procesos a todos los integrantes de la organizacion.

e Establecer las bases mediante las cuales se sustentard el desarrollo, funcionamiento y mejora del Sistema
de Gestion por Procesos, aumentando la satisfaccion de los clientes y adaptdndose a sus requisitos.

El objeto de la Politica de Gestién por Procesos, es establecer un sustento para las Normas de Requisitos Minimos
(NRM), que establece lo siguiente:

Esta norma promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos al desarrollar, implementar y mejorar la
eficacia de un sistema de control interno, para asegurar de modo razonable el cumplimienio de la mision y los
objetivos institucionales.

El enfoque basado en procesos se aplica sistemdticamente a la definicidn y gestién de procesos, y de sus
interacciones, a fin de alcanzar los resultados pretendidos de acuerdo con la politica de control interno y la
direccion estratégica de la organizacion.

Cuando se utiliza dentro de un sistema de control interno, el enfoque basado en procesos asegura:

* La comprensidn y el cumplimiento de los requisitos (de la institucion, de la ciudadania u otros grupos de interés
y/o legales) de manera coherente;

* La consideracion de los progesos en términos que aporten valor,

* El logro de un control de gtocesos eficaz;

* La mejora continua del sigtema de control interno con base en la evaluacion de los datos y la informacidn interna
Y externa.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1. COMPRENSION DE\LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

El REC, ha d, i ; eﬁ@i&m;yas e internas que son pertinentes para su probosmosSu direccion
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4.2. SISTEMA DE GESTION DE POR PROCESOS

El REC, establece, implementa, mantiene y mejora continuamente su SGP, incluidos los procesos necesarios y sus
interacciones, de acuerdo con lo establecido en:

. Las Normas de Requisitos Minimos 2015 (NMR).

. El organigrama del REC.

. El Manual de Funciones y Perfiles de Cargo del REC.

. La identificacidn de los riesgos y oportunidades y las medidas para abordarlos, de acuerdo con los

requisitos del apartado 4. Enfoque Basado en Riesgos de las NMR 2015.

. La evaluacion de estos procesos e implementacion de cualquier cambio necesario para asegurar que estos
procesos logren los resullados previsios.

. El mejoramiento de los procesos y del SGP.

El REC mantiene informacién documentada para apoyar la operacion de sus procesos a iravés de los
procedimientos e instructivos alcanzados; y conserva la informacion documentada para tener la confianza de que

los procesos se realizan segun lo planificado, mediante los registros aplicables detallados en los procedimientos
en el cuadro correspondiente,

4. APLICABILIDAD
ElSGP del REC, se sustenta en el circulo de la mejora continua (PHVA).

El nombre del Ciclo PDCA (o Ciclo PHVA) viene de las siglas Planificar, Hacer, Verificar y Actuar, en inglés
“Plan, Do, Check, Act”. También es conocido como Ciclo de mejora continua o Circulo de Deming, por ser
Edwards Deming su autor.

Esta metodologia describe los cuatro pasos esenciales que se deben llevar a cabo de forma sistemdtica para lograr
la mejora continua, entendiendo como tal al mejoramiento continuado de la calidad (disminucidn de fallos,
aumento de la eficacia y eficiencia, solucion de problemas, previsién y eliminacidn de riesgos potenciales).

El circulo de Deming lo componen 4 etapas ciclicas, de forma que una vez acabada la etapa final se debe volver a

la primera y repetir el ciclo de nuevo, de forma que las actividades son reevaluadas periddicamente para
Incorporar nuevas mejoras.

Las cuatro etapas gue componen el ciclo son las siguientes:

Planificar

ABG.8ERGIO SARUA 24
SECRETSAI0; GENE AL L Verificar
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1. Planificar: Se buscan las actividades susceptibles de mejora y se establecen los objetivos a alcanzar. Para
buscar posibles mejoras se pueden realizar grupos de trabajo, escuchar las opiniones de los trabajadores, buscar
nuevas tecnologias mejores a las que se estan usando ahora, entre otras.

2. Hacer: Se realizan los cambios para implantar la mejora propuesta. Generalmente conviene hacer una prueba
piloto para probar el funcionamiento antes de realizar los cambios a gran escala.

3. Controlar o Verificar: Una vez implantada la mejora, se deja un periodo de prueba para verificar su correcto
Juncionamiento. Si la mejora no cumple las expectativas iniciales habrd que modificarla para ajustarla a los
objetivos esperados.

4. Actuar: Por ultimo, una vez finalizado el periodo de prueba se deben estudiar los resultados y compararlos con
el funcionamiento de las actividades antes de haber sido implantada la mejora. Si los resultados son satisfactorios
se implantard la mejora de forma definitiva, y si no lo son habrd que decidir si realizar cambios para ajustar los
resultados o si desecharla. Una vez terminado el paso 4, se debe volver al primer paso periédicamente para
estudiar nuevas mejoras a implantar.

5. LIDERAZGO
5.1. LIDERAZGO ¥ COMPROMISO

La Alta Direccidn, a través de la figura del Comité de Control Interno liderado por la Direccidn de Planificacion
y Desarrollo, es responsable por el desarrollo e implementacion del SGP, ast corno su mejora continua,
asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios para su realizacion.

El Comité de Control Interno demuestra liderazgo y compromiso con respecto al Sistema de Gestion por Procesos
(SGP), asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacién a la eficacia del sistema.

Asegurando de que se establezcan la politica de la calidad y los objetivos de calidad para el SGP.

Asegurdndose de la integracicn de los requisitos del SGP en los procesos misionales de la organizacion.
Promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

Comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del SGP.
Asegurdndose que el SGP logre los resultados previstos.

Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del SGP.

Apoyando otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma en la que aplique a sus
dreas de responsabilidad.

Asegurdndose que los requisitos de las partes interesadas, incluyendo los legales y reglamentarios, se encuentren
perfectamente definidos y se incorporen a los procesos de la Institucidn. comprometiéndose a aumentar la
satisfaccion de los clientes a través de la mejora continua del SGP y a medir su percepcion con respecto al
cumplimiento de los requisitos mencionados y/o aplicables, asegurdndose que el SGP se desarrolle e Implemente
en _forma planificada y que se mantenga su integridad cuando se introducen cambios en el mismo

/.

5.1. 1. Enfoque al Cliente

La Alta Direccién, mediante el Comité d¢ Control Interno, demuestra el liderazgo y compromiso con respecto al
enfoque al cliente asegurdndose de que
a) Los requisitos del cliente y los reguisitos legales y reglamentarios aplicables se comprendan y se cumplan
regularmente,

b) Se determinan y se consideran log'riesgos y oportunidades que pueden afectar a la conformidad de los servicios
v a la capacidad de aumentar la safisfaccion del cliente.

5.2. POLITICA DE LA CALIDA

requisitos legales, regulatorios y hormas vigentes, y orientando al mismo tiempo su gg r@%z hae,
mejora continua a través de: ‘
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5.3. ROLES, RESPONSABILIDADES, AUTORIDADES DE LA
ORGANIZACION

La Alta Direccidn de la Institucion asegura de que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes
se han asignado, comunicado y entendido en toda la organizacién. Se ha establecido una estructura organizacional
¥ sus interrelaciones funcionales, representadas mediante el Organigrama del REC.

La Alta Direccion asigna la responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurarse de que el SGP, estd conforme, con los requisitos

b) Asegurarse de que los procesos estdn generando y proporcionando las salidas previstas, a la Direccidn de
Planificacion y Desarrollo, y a la Direccién de Auditoria Interna Institucional:

¢) Informar, en particular, a la Alta Direccion sobre el desempefio del SGP y sobre las oportunidades de mejora.
d) Asegurarse de que se promueva el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurarse de que la integridad del SGP se mantiene cuando se planifican e implementan cambios en el SGP,

al Comité de Control Interno.
5.3.1. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Direccidn de Planificacién y Desarrollo como lider del Comité de Control Interno queda con responsabilidad
y autoridad para asegurar:

& Que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el correcto funcionamiento
del SGP.

. Que se monitoree el desemperio del Sistema y se detecte la necesidad d realizar cualquier propuesta de
mejora o cambio.

& Que se promueva entre el personal la importancia de cumplir con los requisitos del cliente.

. Que represente a la Institucion ante otros Organismos, en asuntos relacionados con el SGP.

La Direccidn de Planificacion y Desarrollo y el Comité de Control Interno realizan como minimo una revision
anual de la adecuacion del SGP y su eficacia, a través de auditorias internas y actividades programadas para su
revision y recomiendan o implementan directamente medidas tendientes a corregir deficiencias o desvios en el
cumplimiento del SGP, cuando la situacion asi lo requiera.

6. PLANIFICACION

ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

El REC asegura el cumplimiento de sus Politicas y Objetivos Institucionales en el desarrollo de sus procesos,
utilizando como parte de su estrategia, la prevencion de riesgos. Por tal motivo, aplica la Administracién del
Riesgo a través de un proceso de toma dg’decisiones sobre las situaciones que podrian suceder y sobre sus
potenciales consecuencias, en cada una dé las actividades de sus procesos alcanzados por el SGP.

Para ello, sobre los procesos vinculadbs a la prestacion del servicio, se identifican aquellas circunstancias o
escenarios que, de alguna forma, tienefi relacion con el desempefio de éstos. Se identifican y clasifican los riesgos
detectados, se evalian las causas e ifdentifican los controles existentes. Sobre la base de esta identificacién se
generan las acciones para abordar Ik riesgos.

Se ha definido que se utilizagéf para l enrz'ﬁcacfén de los riesgos, por cada Proceso dentro del alcance del SGP.
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La administracion de riesgos, como pilar del control interno, implica el establecimiento de una estructuray cultura
organizacional apropiadas, que aplica un método Idgico y sistemdtico para establecer los riesgos asociados con
cualquier actividad, funcion o proceso, de forma tal que permite minimizar pérdidas y maximizar beneficios.

La administracién de riesgos es un proceso interactivo e iterativo que permite la mejora continua en el proceso de
toma de decisiones y permite a las organizaciones optimizar su esquema de control interno, y su desempefio,
arribando a los objetivos propuestos con un grado de seguridad razonable.

Cuando la administracion del riesgo se implementa dentro de un Sistema de Control Interno le permite a la entidad:
» Aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos institucionales y proporcionar a la organizacién un
aseguramiento razonable acerca del logro de los mismos, desde la perspectiva de la misicn y la vision institucional.
* Preservar la obtencidn de los resultados, bienes y servicios para la sociedad y los diferentes grupos de interés
internos y externos.

* Resguardar el Patrimonio Publico, utilizando en forma efectiva los recursos de la institucion evitando dafios o
pérdidas.

» Garantizar la creacion de espacios que favorezcan la comunicacidn y la confiabilidad de los reportes.

* Mitigar los dafios al medio ambiente con el producto de las actividades de la entidad.

» Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios pertinentes.

* Mejorar la capacidad de gestidn, estableciendo una base confiable para la toma de decisiones y la planificacion.
* Permitir la obtencion de respuestas oportunas ante eventos no deseados.

* Mejorar el aprendizaje y la flexibilidad organizacional.

7. APOYO

7.1. RECURSOS
7. 1.1. Generalidades

El REC gestiona los recursos necesarios para implementar y mantener su SGP a través del Presupuesto
Institucional.

7. 1.2. Personas

EL REC determina y proporciona los recursos humanos necesarios para implementar y mantener eficazmente el
sistema de gestidn de la calidad y para la operacion y control de sus procesos.

7. 1.3. Infraestructura
El REC determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para la operacion del SGP.

Las consideraciones sobre estos factores se identifican durante la etapa de planificacion del servicio y del proceso,
e incluyen:

« Edificio, espacio de trabajo y servicios asociados
 Equipos informdticos para los procesos, tanto hardware como sofiware

7. 1.4. Ambiente de Trabajo
El REC determina, proporciona y manpfiene las condiciones del ambiente de trabajo necesarias para lograr la
conformidad del servicio. La considenticidn de estas condiciones es identificada durante la etapa de planificacion
del servicio y del proceso, éstas incljiyen. ———

* Condiciones de salud y segundad
* Métodos de trabajo
« Etica de trabajo

» Condiciones del ambiente de trabajo

7.1.5. Recursos de Seguimjdt
El REC establece como 'q
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8. GESTION POR PROCESOS

La institucion orienta su operacion a fravés de una gestion basada en procesos, como medio para que pueda
alcanzar eficaz y eficientemente sus objetivos, en cumplimiento con su funcién constitucional y legal, la mision
fijada y la visién proyectada. Para la definicidn del modelo de gestion por procesos la institucion debe tener en
cuenta los siguientes criterios:

a) Pone foco en el disefio de procesos competitivos, capaces de reaccionar a los cambios, mediante el control y
evaluacion constante;

b) Contribuye a que las actividades se desarrollen hacia la plena satisfaccion del ciudadano y de sus necesidades,
¢) Orienta a la institucidn hacia la mejora continua de sus procesos, basada en pardmetros de control y evaluacion,
y en la obtencion de resultados.

La metodologia aplicada para el disefio e implementacion del modelo de gestion por procesos debe establecer:

a) El desarrollo de un mapa de procesos, que permita el despliegue de los procesos con un enfoque estratégico,
misional y de apoyo;

b) La caracterizacion de los procesos, incluyendo la definicion de:

* Los objetivos de cada proceso, y su coherencia y armonia con la mision y objetivos institucionales;

* Los elementos de entrada requeridos (insumos) y sus proveedores:

* Los elementos de salida esperados (resultados) y sus clientes o beneficiarios;

* Los reportes e informacion generada y sus destinatarios;

* La interaccion con otros procesos;

* Los criterios, las mediciones y los indicadores del desempefio necesarios para asegurar la operacion eficaz y el
control de estos procesos;

* Los recursos necesarios para su ejecucion.

¢) La identificacion y cumplimienio de la base legal aplicable.

El modelo de gestion por procesos debe ser aprobado por la Mdxima Autoridad Institucional, y debe ser sometido
a revisiones periddicas para asegurar su conveniencia y adecuacion.

El modelo de gestién por procesos deberd ser tenido en cuenta para la definicidn y/o revision de la estructura
organizacional.

10. CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

El REC ha determinado los conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos.

Estos conocimientos son mantenidos mediante la actualizacién y la mejora continua de los procesos y estdn a
disposicion de todos los funcionarios del REC, como asi también a las partes interesadas para algunos documentos
Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes. la institucion cuenta con un mecanismo de deteccion
de mecesidades de capacitacién, mediante el cual se analiza y determina cdmo adquirir o acceder a los
conocimientos adicionales y a las actualizaciones requeridas,

11. COMPETENCIA

Para los trabajos que afecten la califlad del servicio, la Institucion selecciona y asigna personal contratado y
Juncionario permanente competente ¢on base en la educacion, formacién o experiencia apropiadas, de acuerdo a
sus procedimientos operativos y a lds normativas legales vigentes.

Para el efecto, se aplican los siguieptes criterios:
. Determinar la competenciq necesaria para el personal que realiza, bajo su control, 1efTFes
al desempefio y eficacia del SGP. ; .

J Cuando sea aplicable, se\py 101 wacion o se toman otras acciones
necesidades. X |
° Evaluar la eficacigrde las
. Mantener regisiras apropid
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Cabe mencionar que, para los procesos de Seleccién de Personal, ya sea Contratado o Permanente, se excluyen

los cargos afectados en los Art. 6° "Seleccién de personal simplificado" y Art. 8° "Cargos de Confianzae, de la Ley
N° 1626100 "De la Funcién Publica"

12. COMUNICACION

Para proporcionar la comunicacion adecuada entre el personal y facilitar la participacién y cooperacion.

Serdn implementado métodos de comunicacion que incluyen paneldégrafos, circulares, carpeta compartida del
sistema informadtico, informacion transmitida a través del correo electrénico e Internet, otros

Y asi también dar a conocer al personal la Politica y Objetivos del sistema, reclamos de los grupos de interés;
logros alcanzados por la Institucién y otros aspectos relacionados.

13. INFORMACION DOCUMENTADA

El REC, ha establecido y mantiene un SGP aplicable en todas las tareas en las que participa la Institucién de
acuerdo al alcance definido en este Manual y su version vigente.

Los documentos que formalizan la estructura documental del SGP, dando consistencia a las actividades realizadas
y facilitando la comprensidn de las partes comprometidas, son indicados en la siguiente manera.

Los procedimientos con sus documentos especificos son preparados y emitidos para la realizacién de las
actividades correspondientes. Los distintos sectores del REC, involucrados en el alcance del SGP, que realizan
actividades, son responsables de la preparacién de los procedimientos propios de su drea de responsabilidad.

La Direccidn de Planificacion y Desarrollo administra y mantiene actualizado un listado los

Documentos utilizados en el SGP necesarios para asegurar una eficaz planificacion, operacidn y control de los
Procesos.

La elaboracion, el control y la distribucién de los documentos del SGP se hacen de acuerdo con un procedimiento
llamado Control de Documentos y Datos.

14. PROCESOS OPERATIVOS
14.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

En cada proceso clave del SGP, se establece los documentos, datos e informacion necesarios para el desarrollo
de los procesos. También se definen indicadores que permiten tomar decisiones y aplicar acciones de mejora sobre
los mismos.

Se establecen los datos e informacicn que son importantes de relevar en los distintos sectores, obtenidos de los
diferentes registros elaborados como evidencia del SGP.

15. REQUISITOS PARA LOS SERVICIOS '
15.1. COMUNICACION CON LOS GRUPOS DE INTERES

La Comunicacion con los grupos de interés permite no sdlo presentar a su conocimiento los servicios prestados
por la Institucidn, sino también conocer sus necesidades y expectativas con respecto al/los servicios/s prestado/s
por la misma.

La Institucion mantiene una comumicacid
etapas, como por efemplo:
. Medicion de la satisfaccion de [sus partes interesadas en la etapa de ejecucion, se realizan encuestas que
permiten monitorear el grado de safisfaccion del cliente y asl poder realizar las acciones necesarias como
resultado de éstas. :
. Retroalimentacion e los clieRtes en cualquier etapa de los procesos de Auditori
. Encuestas realiza losuncionarios de la Institucion.

. Sugerencias, aﬁ} de las partes interesadas a través del Buzon
Reclamos. %

eficaz con sus grupos de interés con diferentes objetivos y en distintas
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