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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2024
EMDENCIA BE LA

RE PI:I;T_'CA DOMINICANA
PRENSADELPRESIDENTE  [DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION y DESARROLLO (DPD)

Direccién de Prensa del Presidente

Codigo Renglon de Planificacion Renglén Financiero

EiaEatraligibo % PRODUCTO i Unidad Entregable base | Meta Programasién Trimestral | sl ivolocmd - . :
9 Descripcién de Medida | Medio de Verificacién | (afio Anual i ¥ s .
T T2 T3 T4
2023)
Notas de Prensa Redactadas p:‘;‘gi'c‘::f:vﬁfn
Documento que reune las informaciones més relevantes ’ I 2
DGP-DRE-01 sobre las incidencias ocurridas en las actividades c::::f;d!:;;‘::'d::e 'pra”?"da .G Vidticos, hospedajes
i o RandhE 8
por el Fresideriia s i Hep yaus www.prensadelpreside ¥ transporte.
funcionarios. nte.gob.do
DGP-DRE-01- 1. Cobertura de las actividades encabezadas Asignacion de
001 i (ibli | cobertura via Grupos |
Mejorada la |DPR-DGP-01- L : : G A Departamento | MAE, Coordinacion Material gastable
commicacion 002 2 Lovantamienta de ba inforrmscitn. 2 Cantidad L 810 | 850 | 220 | 210 | 210 | 210 | deRedaccion | Operativa, DPA, NiA diverso.
presidencial | DGP-DRE-01- % £ | Sumatoria de todas (DRE) STR, DAF, TIC
003 E 3. Redaccién de nota de prensa 8| s notas 80 prensa NIA
DPR-DGP-01 2 8| redactadas porel Envios a correcién via Material gastable
i 2 4. Correccion de estilo y aprobacién. 8| Departamento de email institucional y diverso, equipos
£ Redacci WhatsApp informaticos,
= Difusiones masivas a cune;ién a :ed de
DGP-DRE-01- o través de grupos de internet.
005 5. Difusién de preducto final. Whatsapp ylo Correos
electrénicos
Z Publicaciones en Céamaras
_ ~ Malu?fl AJUdi;V'llia' Em:;"%:u i Canﬂd::bcllinciit:’gmrus pacnas wab: 17714 18.000| 4500| 4500| 4500| 4500 fotogréficas,
s » Fi ¢l P [ 1 v o ol 0 hd
PEP-BPA02 | duranto las coberturas de las actividades encabezadas Cantidad de videos a yio e aut:g:ils“,:;es
por el Presidente de la Republica y sus funcionarios. editados Cantidad _|folos presidencia.gob.d lintesy uccasanin
[DGP-DPA-02- . Coberfura as ai lades encabezadas %lgnacmn de Vialicos,
nni nnrel P irls de la R ihli (UETTLY Cnh via Gninas _W
e Sumatoria de Descarga de larjetas
—— D 2§; 0z 2. Captura de imagén fotografias de memorias en Deparlamento |  MAE, Coord. Informatcos y
Mejorada :;n L publicad equipos Instituci de Produccién | Operativa, DRE, Nk l;“"""” de
i DGP-DPA-02- ; i ; o Audiovisual Transportacion, Togralag
presidencial ha E 3. Seleccion de cortes y edicién de video. = NIA 1,000 975 300 225 | 250 | 225 ©PA) DAF. OTIC | Especializados. |
- o
s z 3
DGP-DPA-02- E 4;;3;5&:“: aprobacién material audiovisual E Envios via WhatsApp |n!E:':i:l?:us
004 producido 8 . i b
é S ia de los Cantidad Conexion a red wifi
videos editados Difusiones masivas a Equipes
DGP-DPA-02- 5. Difusién, archivo de material y carga a través de grupos de Infarméticas
005 plataformas digitales. WhatsApp. Archivo Conexién & red wifi
Institucional
uw T
= . Cantidad de érdenes de 2
Se refiere a las colocaciones de las noticias y material # Equipos
RRE-DEM-01 I de las ej ias del Presid en los medios colncnc;gnnr df::llcldad informaticos
e Sigevaeyeenstian y
DRP-DGM-01- 1. Recibir y analizar las propueslas de Servicio de internet,
o1 colocacion L) Departamento telefonia fija y movil
Mejorada la | DRP-D@M-01- : 3 de (DGE) (DAF) (DCC)
comunicacisn 02 p  |EleaborarPiandsMedios | % e Cantidad C':f"""f’ g8 1000 | 1100 | 350 | 325 | 425 Relacionamiento| (DCO) (DSG) | S  158,207,700.60
presidencial | PRP-D@-01- | & 3. Realizar requerimiento a Compras y % de ocaciones de Prensa (DPA) (OAl)
03 2z Copatationes_________—___ v| de en (DRP) -
DRP-DGM~01~ E 4 Elaborar orden de pt y notificar a 3 medios Suministros de
04 ol 2 oficina
DRP-DGM-01- 5. Solicitar certificacion de cuias transmitidas | =
05 a los proveedores
W—D::‘_O . 6. Realizar reporte de colocacion




Informes de ejecutorias del presidente y sus

Sumatoria de informes de

DRP-02 funcionarios Consiste en los informes de las
__ejecutorias realizados a nivel provincial por lo! ejecutorias
Mejorada la DRP-02.01 1 Raalizar_ta cabertura de la actividad en su E Departamento S
comunicacién 2 demarcacién 1l & e Cantidad  |Informes de ejecutorias| N/A 300 75 B | 75| 75 de NIA futeiken : Jad
presidencial DRP-02-02 k=] 2 Levantar la informacién 3 o de Corresponsales ecnologico
DRP-02-03 g :_:;;I;%; el informe mensual de las q ejecutorias
DRP-02-04 4 Remitir el informe
Solicitudes de disefio grafico F je de solicitud 5 Equipo tecnolégico
T pEP-Te Se refiere a las solicitudes de disefios provistas a las de disefio grifico Someod interrios Oliscaibn da qaep:mguam%
orta -: ent DRP-03-01 3 1 Recibir la solitud del drea 3 R i jes de wh 1] N 5% a5% 95% 05% | 5% Relacionamiento Todas las areas N/A Licencias de disefic
Institucional | DRP-03-02 2 2 Realizar el disefio B 3 Jlici B 60( g:;;a gréfico
B G : s w3 ibidas* Pégina Web
DRP-03-03 < 3 Remitir el disefio al 4rea solicilante 2 recibidas®100 Insgumcional Internet
BRD-04 Notas de prensa colgadas en el portal institucional ia de notas de
Se refiere a las notas de prensa autorizadas a ser prensa colgadas en el >
Mejorada 1o [ oo o T [ Recibirla nofificacion e la MAE d fas LiDirsegion de —
comunicacién 8 |noticias a colacar S Sumatoriadenotas | Cantidad Portalinsitucional | NIA | 425 | 425 | 425 | 425 | a2 ["CgeMEment MAE NIA P
presidencial | DRP-04.02 | = RGNS s QUB Scompanardh & de prensa colgadas ORP guania
Eé noticia F E ki en el portal ( )
DRP-04-03 3 Colgar la noticia en el portal
TTar QI ZUZT=Z0ZS
Hace referencia al proceso de evaluacion anual del Plan | Informe Anual de Avance
Estralégico Institucional, a través del cual se monitorea del PEI1 2021 -2024
el avance de los cbjetivos establecidos, los cuales sirven elaborado
DPD.01 Anliespcs naia intoirin da dacisionae da s MAK e
1. Revision metas anuales eslablecidas en el Informe Anual de Formulacién, Ediiipos
DPD-01-01 PEI ° Avance del PEI 2021 - Monitoreo : informaticos
Fortalecimiento 2. Andlisis nivel de avance anual de 2 Cantidad 2024 elaborado y 1 1 1 0 Evaluacion :a Todas las unidades NIA Tttt :
institucional DPD-01-02 3 s y metas del PEL § socializado. Matrices Planes organizativas Suminislroé &6
2 3. Elaboracién de Informe Anual de Nivel de 8 NIA de resultados e ngramn's ” oficina.
DPD-01-03 £ Avance PE| 5 indicadores. Proyectos (DFE) )
DPD-01-04 < 4. Socializacién de Informe Anual PEL. B
5. Remitir informe a la OAI para su ;
DPD-01-05 publicacién en el portal web institucicnal.
Tanificacién Operativa Anual 2025 formulada
Consiste en la coordinacion del p de formulacio Plan Operativo Anual
de la planificacién operativa anual de la DPP enfocad: 2025 d
DPD-02 en concretizar los objetivos estralégicos en el PEI
1. Iniciar proceso de la programacion
operativa anual de requerimientos con la
DPD-02-01 definicién de prioridades.
2. Coordinar los talleres para la socializacion Divisién de
de los lineamientos e instrumentos a ser a Formulacion, Equipos
i DPD-02-02 mplomerados en ¢ procaso de fomulackin, = Cantidag | Documento POA 2025 | . 1| pntoreo Y, | Todas las unidades . RS,
institucional 2 3. Ee»ﬂisién de los POA preliminares de las = il consolidado VBPT:;? de la organizativa Sun::r\?;':::'; s
fg < i : la 3 N/A Programas y oficina,
g consistencia de los planes con la ° Proyectos (DFE)
planificacién estratégica, funciones de cada | §
unidad organizativa y los indicadores b
DPD-02-03 institucionales. -
4. Realizar la consolidacion del documento
DPD-02-04 POA.
5. ializacion de la pl operativa
institucional con la MAE y actores
DPD-02-05 - involucrados.
(PACC) coordinada
fitoe .’,"e'.e,“d::;agm“ “‘:{”i“’_d"’“ parala PACC 2025 elaborado y
d p contr
institucional que realizan las unidades organizativas para PACC 2024 monltoreada
cumplir sus compromisos institucionales de acuerdo a la
DPD-03 mam \eridn nnmdn Ademas_incluve sl de Departamento
. de Planificacion
1. Definicién de metodologia y procedimiento y Desarrollo
institucil para la ion de Plan (DPD)
DPD-03-01 Anual de Compras y Contrataciones (PACC).




2. Coordinar los talleres para la socializacion

de los lineamientos e instrumentos a ser it ::Ti;:zioriiniﬁ o Departamento de
|implementados en el proceso de la a la Divisién de Recursos Humanos
DPD-03-02 elaboracion del PACC. Comprasy (DRH) -
3. Identificacién de necesidades de compras Contrataciones Departamento de EkidsaE
y contrataciones por parte de las unidades Correo de solicitud Tecnologias de la ; hq p:
Fortalecimiento | ppp-03-03 requirentes (UR) ° Cantidad levantamiento hormaseny NIA " e,
institucional - 5 ; Comunicacién (TIC) emet
- 4. Revisién de los insumos identificados por | 2 'gﬂﬂllﬁﬂd:“ alas UR. - Division de Suministros de
——— = las unidades requirentes (UR). o rreo de solicitud de Servicios Generales oficina.
- iy NIA cn_:nsuhdaclbn alas (DSG). Todas las
5. Remisién de los PACC preliminares de las | § unidades 7IC, DRH y unidades
UR a las areas involucradas (TIC, DRH, £ D]?G- R;PA‘E" 2324 Division de requirentes.
idaci monitoreo i :
DPD-03-05 DSG, DAF) para su consolidacién. = Comprasy
6. Realizar consolidacion y remitir a la Contrataciones
Divisién de Compras y Contrataciones (DCC) (DCC)
para la codificacién y asignacion de precios
DPD-03-06 unitarios estimados.
7. Revision final documento PACC preliminar
i i Departamento
DPD-03-07 | y gestion de aprobacion por la MAE. Administrativo y
8. Monitoreo y evaluacién periodica de la Financiero
ejecucion del PACC DPP 2025 y elaboracion (DAF)
DPD-03-08 de reporte trimestral.
Planificacién Operativa Anual 2025 monitoreada y o £ ¥
evaluada Se refiere al moni y 3
evaluacion periddica de la planificacién operativa con evuluam:;; |:::’l’ld05 y
DPD-04 miras a dar seguimiento a su impl i6n, medir la P
1. Actualizar los instrumentos y herramientas ; G
de monilcreo y evaluacion de la ejecucion del '"f?;:"es 'r.'g’es"a'“ Division de .
POy remir s uiddes . S e Bt
For imi DPD-04-01 organizacionales. 3 ) Ay : Todas las unidades el b G
institucional o 2. Revisar las matrices de monitoreo y = Cantidad: (| Cofreos de ramisiin Evaluacién do organizativas A intesnigl
@ g o . - e I informe a OAl para Planes, Suministros de
-] evaluacion recibidas validando las evidencias | o VI =
DPD-04-02 s de ei i6n presentadas, ° NIA publ_lcaqdnlon portal Programas y oficina,
3 = e institucional. Proyectos (DFE)
i j 2
DPD-04-03 cada unidad organizativa. 3
4. Elaborar el informe - reporte de evaluacion =
POA y remisién del mismo a OAl para
DPD-04-04 gub!imcién en el Fonnl institucional.
il i 1 { I
3 < £ & Pi ién fisica
Consiste en las prog fisicas fi =
trimestrales de la produccion institucional, que p : s;;g::‘"d‘ o
DPD-05 el sequimiento para la i6n de cuota_Incluve la
1. Solicitar a las unidades organizativ
vinculadas directamente al Reporte de
programa/producto la programacitn fisica y _ programacion : -
DPD-05-01 financiera anual y tri 3 indicativa anual y Divisién de Director General, Servicios
2. Regisrar en SIGEF la programacién fisica Programacion Formulacién, | DePartamento de informticos.
A DPD-05-02 financiera anual y trimestral. % Tnm_estral Fisica Monitoreo y' Relacionamiento de Equipos y
Fortal 3. Validar registro con analista de DIGEPRES | 2 Cantidad Financiera. Evaluacién de Prensa (Colocacién NIA accesorios
institucional DPD~05-03 B desianado a la DPP. kil Reportes/capluras de Blansé de Medios), informaticos.
2 8 NIA plantalla de las g Departamento Internet.
§ |4 Realizary coorcinar, en conjuntoconlas | o modificaciones a la prgramas Y.)| Administrativoy Suministros de
areas involucradas, las modificaciones ala |8 programacién fisica royeclos (DFE)| . ciero (DAF) oficina
programacién tri del producto fisico | 3 financiera a inicio de
financiero a inicio de cada trimestre, en caso = cada trimestre.
DPD<05-04 aplicable.
5. Descargar reporte/evidencia de registro
programacién/modificacién fisica financiera y
DPD-05-05 ializar con las partes involucradas,
Se refiere al monitoreo y evaluacién periddica (anualy | Rep nivel de avance Departamento de
trimestral) de la programacién fisica financiera a fin de del producto fisico Relacionamiento de
d imiento, ficaci | cumplimiento d
DPD-08 ar SBIE:I .T.:l . medir la achacm'un el cur p.|._ ientode | financiero generado Reporte/print screen de Division de gc::::c(i?;u‘;:
1. Menitorear y evaluar el nivel de avance del | o nn:‘;{::u zé;i!g:':: ari F;‘m?;:rs‘ Medios). ~ Equipos
FoﬂA!aclmlen.to SEBLELGR . producto fisico financiero en SIGEF. E Cantidad SIGEF. Emails de Evikiacion de Ami:;:rr:;:ry NIA Sl:::;?:;::;a
@ : 3 o socializacion nivel de Planes, 4 i
:g 2. Reg!séralr mmash-_allm:_nl_a aLn:vel de r NIA avance producto fisico Programas y Flnagﬁ:gﬂ {E:F). oficina. Internet.
opp-06-02 | 3 elag L g financiero, Proyectos (DFE)

Comoras v




3. Generar reporie de nivel de avance

p———

= ‘:’ Contralaciones
I 1 fisico ¥ conlas |= (DCC)-DAF.
S P L
kol Memoria institucional
Documento que recopila los logros y nivel de avance de <
DPD-07 o e e g LYe dala elaborada Memoria institucional Suministros de
1. Recopilar y revisin de las informaciones | semestral y anual oficina. Equipos
DPD-07-01 de Ias Areas. E elaborada Departamento 't’"‘"'"":g"f“ y
lent: 2. Consolidar documento preliminar de la L ) f idad ecnolégicos.
F?:;:f::;:; © | bep-07-02 K ia insifur ki Cantidad 1 2 1 (i P‘;:ﬂ::‘?: i Tuisr’;:?z:?il\ms o N/A Internet. Recursos
pPD-07-03 | 2 3. Subir la Memoria al portal SAMI. 8 NIA Memoria institucicnal ¥ (OPD) o financieros para
3 4. Imprimir y emp o o r ia | g cargada en Plataforma impresién de
DPD-07-04 institucional. o SAMI memoria
5. Remitir memoria institucional a OAl para | 2 Memoria institucional institucional
DED-07-05 su carga al portal institucional. fisica
Sistema de calidad institucional gestionado Autoevaluacién CAF e
Consiste en el andlisis institucional por medio del marco informe del CAF
DPD-08 comuin de autoevaluacion para detectar focos de mejora elaborados 3
Plan de Mejora e Informe Portal SISMAP 2
1. Realizar reuniones del comité de calidad. de Seguimiento
DPD-08-01 elaborados
: Autodidgnostico CAF e
DPD-08-02 2. Elaborar Autoevaluacién CAF 2024, 2024 —— Sr";-mmsgws- de
imis 3 Elaborar el informe del au ﬁmgnasﬁm Tnforme ia + " oficina. Equipos
FT:'J:"':“"“}" DPD-08-03 g CAE 2024 .g Cantidad Asitndi Astirn CAF NIA de Fg:nmcaﬁ'o" Corlnrté_‘:a.Calllda d NiA informaticos y
i 2 4. Elaborar el Plan de Mejora Institucional 2 Plan de Meiora 2024 ylesnmoiio nstitucional tecnolégicos.
DPp-08-04 | 3 2024. = J (OPD} Internet.
< 5. Elaborar informe del Plan de Mejora 2 NIA Informe Plan de Mejora 2 2
DPD-08-05 Institucional 2024, 8
i1 PrintScreen correo
- S
6. Remisién al MAP del informe de = i:ﬂ":[_'::“ - u"i"'m".m‘:t‘::‘
seguimiento y monitoreo al Plan de Mejora. munhcr::?lel Plan d:
DPD-08-06 Mejora 2024
Herramientas para el fortalecimiento institucional rramientas de
elaboradas Documentos elaborados para dari; fortal i
DPD-09 |y mej | institucional elaboradas | Suministros de
DPD-09-01 1. Realizar I de informacién, Departamento oficina. Equipos y
Fortalecimiento " Cantidad de ; Listado maestro de de Planificacién | Todas las unidades accesorios
-09- , s de mejora. h " £ s P
institucional | 220 0902 E 2 Detaetarine o F —g her de Cantidad procedimientos 3 7 e s . y Desarrcllo organizativas WA tecnolégicos e
e = 3. Disefio de herramientas. 4 fortalecimiento (DPD) informatices.
DPD-09-03 = -
g i institucional Internet.
4. Socializar las herramientas elaboradas elaboradas
DPD-09-04
i — T —rr = = P
Consiste en identificar y levantar los procesos que g o Espacio
' DPD-10 realizan las reas de Ia DPP en su operatividad Ievantandes ) Depaﬂam;l: e M
Fortalacimiento’ [ ppp-10-01 o |1. Reunirse con las dreas Porcentaje Listado mpesrode NIA 70% 70% |dePlanificacién | o\ dreas N/A Visio, Equipo
institucional DPD-10-02 | & 2. Identificar los procesos. i tHP”““" Peacesas Y D(B’;g;’"" tecnolégico,
s g identifi P ,
BT E 3. Documentar los procesos. E ‘4 s documentados*100 matonisl gastabile
Propuesta de la estructura organizacional realizada
Consiste en la revision de la estructura organizativa, |Estructura organizacional
proponi ) a nivel de uni y por ende actualizada " Departamento A 3
F DPD-11 ios en &l manual de funciones v el manual de Porcantaje de Propuosta da de Planificacién Mirosoft Visio,
tnstitucional Sen = 1- Elaboracitn da propiissta la propuesta modificacién de la NIA 1 1 Desarrollo Todas las dreas NIA Equipo tecnolégico,
=21=01 = ﬁm‘; am': B realizada estructura Y DPD! material gastable
DPD-11-02 '_%'- : £ & NIA {£P0)
opp-11-03 | < Wi b e
Plan Anual de Compras y C i jecutad : i
DAF-01 Se a la ejecucién de las compras planificadas en el plan Porcent:;ls:;:‘j:- cucion Potalde m""':ls.’ S il
trimesralmente a los largo del afio SontiaticIncs pUnicRs D'.‘ '""."_c‘“scm" i d:
1. Recibir requerimientos de internos para Solicitnd (Hsicac “Wg::x asy
DAF-01-01 : £ ot ; P clectronica) de sy
comprar necesidades sbqooxitaicalos Contrataciones
~ " Publicas
DAF-01-02 & °!,°"'°°°'°":f la d°| ‘”m'l’““:'; pem 8 jcamitidad de Srdnes Divisién de TODAS LAS
Fortalecimi realizar procedimiento en el portal k] pladas en el . # de proced enel Compras y UNIDADES
institucional §  [3 Realizar reuniones con la DAF y CCC con |3 | pACC ej Poreediaj pa N/A | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | o onaaciones | OPERATIVAS DE ald
DAF-01-03 s el fin de evaluar y aprobar oferta de procesos | § | cantidad de érdenes (Dce) LA DPP Internet
§ resentados 3 de compra
DAF-01-04 ¥ L..es Jo:ar SIOTOgIMTIA A RIOCRSOS .% planificadas en el Equipos informaticos
" - ~ammeamn




ol rALLIUG # de procedimiento en ¢l
5. Dar seguimientos a las eniregas de bienes :
lizdhl o servicios solicitados por las dreas portal Material gastablo
DAF-01-08 6. Seg nto trimestral del PACC Recursos humanos
ramientos de Pago realizados CANTIDAD DE
DAF-02 Gestionar el registro oportuno de los libramentos de la LIBRAMIENTOS
institucion. Consiste en la recepcion y tramite de los REALIZADOS
1. Revisar y validar los expedientes de 2 e
DAF- A
ruul:nmmt Sk solicitud do pago g Cantigag | Reporte de libramientos | yggg 85 | 3so | 410 | 725 (? I:::;?::d MAETIC, DOC:, NIA
institucional | DAF-02-02 2. Registrar libramientos en el SIGEF g Sumatoria de en sigef O(DCOI) DSG & DRH, DSG,
DAF-02-03 3. Elaborar las certificaciones de cuotas a ° libramientos DRH
-02- o Lad,
comprometer 3
091 4. Registro de operaciones en los sistemas |3
DAF-02-04 RAShCIRroN =
TEACTIVO IO T aaTmT CIUN DE
Consiste en los procesos de adminstracion de los aclives TRANSPORTACIO
fijos de la institucion conforme a laley y a las Porcentaje de activos N, DIVISION DE
DAF-03 disposiciones de la Direccion de Bienes Nacionales, fijos adquiridos y SERVICIOS
mediante el registro, codificacion, control y uso de codificados GENERALES,
: y 3 Reporte General de '
Fortalecimient slammes 'nff’m::'::’,ﬂ?::ﬂ,gl?lmﬁzifﬂy Aclivos administrado Divisién de D?qusﬁgg%'_:
© 1. Registrar y codificar los activos fijosenel | 2 Porcentaje en Sistema de NIA 100% 100% 100% | Contabilidad COMPRA Y NIA
institucional | par-03-01 | [siAB 2 Administracién de (BCO) | coNTRATACIONE
8 2- Controlar 1a entrada, movimientos y salidas E (Activos fijos Bienes - SIAB o
BRP-03-0ZLL B de activos fjos de la inslitucion. T | codificados | total de DEPARTAMENTO
< 3- Realizar las ¢ delos < | activos fijos) x 100 ADMINISTRATIVO
DAF-03-03 SIGEF Y SIAB 3 Y FINANCIERO,
DAF-03-04 4. Descargas los activos fijos obsoletos = OFICINA DE
Fi i laborad Cantidad de reportes
DAF-04 Se refiere a los informes elaborados para cumplir con las|  informes financieros
disposiciones de la DIGECOG elaborados MAE, TIC,
1-Hacer el levantamiento de las COMPRAS,
Fortalecimient| DAF-04-01 informaciones en el SIGEF _ '§ Informes financieros Division de GSEEI'JREng:_CI)ESS
° DAF-04-02 | 2-Analizar los reportes obtenidos 5 P Cantidad | publidados en el Portal |  N/A 12 3 3 3 3 | Contabilidad S ECURSGS. NIA
institucional g . ' : umatona de Tranparencia de DPP (DCO)
BAF-04-03 g 3-Elaboracion de informes para presentacion K Reportes informes P HUMANOS, LIBRE
3 8 |financieros realizados ACCESOA LA
DAF-04-04 < 3-Imprimir para fines de revision y firmas k-] INFORMACION
w
5-Digitalizar y entregar a la Unidad de Libre | =
DAF-04-05 Acceso a la Infermacion
= Cantidad de Formularios
DAR=05: conforme Norma General de Corte y Cierre de conlatidEs caraadosal
Operaciones Contables Se refiere a formularics y P SIS ACNDr(g:
de iGn_para ser carnada en el Sistema de
1-Recibir la circular en la cual nos remiten las
DAF-05:-04 |disposiciones de la DIGECOG
. Registro en Portal
Fortalecimient| naf 05.02 2-Hacer el levantamiento de las ?;" SISANOC de los Divisién de
° = informaciones en el SIGEF y revisar reportes || -Sumaiora de Cantidad | Formularios Norma | NA | 100% 100% 100% | Contabilidad | MAE, TIC, DAF,
institucional ] = f General Cierre de (DCO)
E 2-Completar los Formularios de la Matriz del | © completados Operaciones Contables
DAF-05-03 § Sistema de Andlisis del Cumplimiento de las § cargados al
Normalivas Contables (SISACNOC) & SISACNOC
=
DAF-05-04 4-Imprimir para fines de revisién y firmas
5-Digitalizar y Cargar a la plataforma del
DAF-05-05 SISANOC
PAF-GE Se refiere a los imi periodi lizados a mfnal::?:l'e::ul Fni;r::;r;:;“de
los vehiculos de la institucién para asegurar su buen vehicular/Solicitudes
iy 2 realizados foiel
liento de mantenimiento
DAF-06-01 3 S
& re e DAF-06-02 1. Realizar inspeccion vehicular o Reportes de inspeccion Ds':':%‘;e
astitch DAF-06-03 - % Cantidad 80 60 15 15 15 15 Cannie DAF $ 450,000.00
© = T Sumatoria de Reportes de soliciludes
h-] DSG;
DAF-06-04 2 2. Tramitar solicitud de mantenimiento 8 - dé mantanimiBte: ( )
CAF-06:05 b} 3. Realizar la recepcion de servicio y 8 realizados
gestiona el pago del mantenimiento @ Reportesfinformes de
0606 5. Seguimi imiento correctivo y| = recepcion de servicios
DaF preventiva




Seguro vehicular gestionado Inventario/Reporte/info
DAF-07 Se refiere a la adquisicién de pélizas de seguro de los Poliza vehicular rme de pélizas
vehiculos institucionales adquiridas y renovadas
snlicifud.de
Reporte de solicitudes
DAF-07-01 ; f:::gl:or rt;olizsclén de pdliza ala de aa;.,g,ggén Z{f
° renovacién de péliza —_ .
o g ) ——r | . - gy
N = di ~ 8 3
institucional ® |2 Gestionar aprobacién de la solicitud de 3] ¢ el Generales DAk $ 1,600,000.00 tecnologicos v de
DAF-07-02 o pialots C: ¥
2 o on ylo ¢ i6n de péliza vehicular| S de poliza de cotizaciones de (DSG) St Toniin:
E = 4 hicular adquiri pélizas vehiculares )
3. Remitir Orden de adquisicion y/o B
DAF-07-03 renovacién de péliza vehicular a la 2 Inventario/Reporte/info
rme de polizas
DAF-07-04 iza vehicular adquiridas y renovadas
DAF-07-05 5. Gestionar pago
Despacho de mercancias Porcentaje de
DAF-08 Se refiere a la entrega de bienes en almacén a las dreas =
S sequn las i requisiciones atendidas Division de DPP Todas las Personal. materiales
' 8o, M : 9 Reporte de i ;
institucional ——g:i'g:_‘g; 3 JSududdereauenmente Bd  Roquisiciones | POrCentEle | e soncidas| NA | 90% | 0% | so% | sow | eow | Servids unidades S 4000000000 Biiabies equipes
- 2 - vaj_uiacmn de @_uelnmaefato - 3 didas! req, N DSG organizativas eregleonye
DAF-08-03 £ 3-Revision de inventario o disponiblidad © (DSG) comunicacion.
DAF-08:04 |  _l4Enirega dol bien en exisiencia [ recibidasXino
Upuestd Financiero Regis Formulacion DITECCTON GeTeTar
BaE Se refiere al registro de la formulacién presupuestaria en presupuestaria de Presupuesto,
1 Formulnrzll presupuest dient e Departamento | Maxima uloridad,
Fortalecimiento o - =8 e e ; Reporte aprobads Administrativoy | DAF: Compras,
institucional  [—2Ai-02=01 | ® al periado 4 £ Conticad desde SIGEF. 1 : ! Fi:-wnciur: y Servicios
= - : E & NIA Generales,
2 2- Registrar la formulacion presupuestaria en E (DAF) Recursos
DAF-09-02 AR Humanos, Gestion
da Mading
DAF-10 Anticipo Financiero. Apertura F.E.A DPP
o
3
2 Departamento Ministerio de
Ft;m'::cirlnianlto E 1- Solicitar la apertura del Fondo en Avance | © Cantidad _Resolucion 1 1 1 Administrativo y | Haci Direccié
nstituciona 3 por Excepcién de la Direccion de Prensa del | § NIA autorizacién de tramite. Financiero General, DAF,
3 |Presidente K (DAF) Contabilidad.
o
DAF-10-01 2
DAF-11 P P financiero ejecutado Porcentaje de
1- Realizar la &j i i < ”
Fortalecimiento | pap-11-01 | 8 Emsuez(;:fwwn doi e peatidas 8 dMonto presupuestario Reporte de ejecucion ggﬂf‘ﬂm?ﬂm
institucional 2 3 e do/monto Canlidad presup i 12 12 3 3 a 3 F‘lms:r?nvn ¥y BAE
‘E 2- Realizar el informe de monitoreo de la = presupuestario mensual. m;ﬂoru
DAF-11-02 sjecucion 9 planificado*100 (DAF)
Vidticos gestionados %
Se refiere a los vidticos gestionados para realizar las P°me"""°ﬁd° ’:"c"“d“
DAF-12 coberturas de actividades el Direccion de
- ) DAP-12-01 1-Revisar y validar la solicitud P je de Departamento Prensa,
¥ .. |Formulario de resumen inistrali i
institucional | pap-13-02 2-Tramitar y gestionar nomina de vidticos. 8 g solicitudes de Porcentaje Ge ransacson | 190% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1008 | AdTnIStaIvO Y op‘;‘::x:";"gfp y|s 270000000
= vidticos 3 oy
DAF-~12-03 3- Anexar disponibilidad bancaria y remitira |2 & gestionadasiporcenta (DAF) Unidad de Auditoria
DAF-12-04 la unidad de auditoria interna. je de solicitudes de Interna.
DAF-12-05 4-Efectuar pago via transferencia viaticos recibidas*100
Tantidad de
. . larizaciones y
Regularizacion y 1cia F.E.A Gestionad. TERY ATEAC ¥
DAF-13 lrnsfer::n:s F.EA
1- Ver la disponibilidad en la cuenta de banco
DAF-13-01 Institucional o2 Regularizaciones y Departamento | Direccion General,
Fortalecimiento i i ; i Cantidad soiicilid da " 1" 2 3 3 g [Administrativoy| DAF, y
ki il DAF-13-02 E 2- Consultar Avisos de Debitos en SIGEF. = l:t.?-urmtu:vm de Transferencias Financisro las unidad de NIA
= 3- Gestionar la Regulariozacion y remitilaa | egutanzaciin y Aprobadas. (DAF) audiloria interna.
paF-13-03 | 3 |ia Unidad de Auditoria Interna g ‘rantfecenzak-EA
< = i Gestionada
4- Solicitar transferencia post-regulari y §
DAF-13-04 remitir a la Unidad de Audiloria Interna.
DAF-14 Aprobacién de pagos. g




o
3 (Porcentaje de D
o epartamento
b = solicitudes ; Reporte de Administrativo y
3 1- Ordenar lib de pago ap o | remitidas/porcentaje | Porcentaje libramienntos 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% Financiero DAF
§  [poriaContraloria desde SIGEF. |  desolicitudes ordenados (DAF)
b1 aprobadas por
Fortalecimiento g cznmloﬁn)':m
institucional DAF-14-01 =
Acuerdos de
Evaluaci de D pefio Gestionad. Cflnlidldga Acysidos de desempefio remitidos.
DRH-01 Hace referencia a la herramienta que ayuda a mejorar la — vl
gestion de los recursos humanos ofreciendo una mejor |, desempefio remitidas
visién del rendimiento de cada uno de los colaboradores. g Sumatoria de acuerdos NA 132 132
B *;‘2‘ de desempefio n wilia ds
B k rece,
1. Consolidar y remitir acuerdos de E 5 geslionaage fomularioo acuerdo de N/A
DRH-01-01 desempeiio al MAP desemoedia del MAP a Equipos y servicios
. . - Todas las areas de informaticos y
Fortalecimiento Cantidad de evaluaciones PrintScreen de email Departamento | la Direccién de tecnolégicos,
) . de desempeiio : de coordinacién con el fo
institucional  Realizar revisiones de o Cantidad de Recursos Prensa del suministros de
T 5 % pefio tr | gestionadas MAP, Encargados Humanos (DRH)|  Presidente. oficina. Salén para
3 5
2 PrintScreen de email MAR ca r:.?!lxltzc?ornes
E Lé con remision de e - 122 e
] Sumatoria de !m:::‘:nm:go de
DRH-01-03 3. Remitir eval al MAP s °"i'"“i°"°::el encargados
o Lo
b gestionadas Acuerdos de:
4G bona por = = desempeifio recibidos
y L = en formato fisico y/o
DRH-01-04 digital
il : L Eepsanidninlug Sumatoria de porcentaje Plan de
oRvee | Sereiers 2l okt o i prgam e | G wanet e Copaincions
Ea Py s g e | itacion del plan remitido al INAP
1.C idar r idades de capacitacién de Correos y
DRH-02:01, las areas en el Formulario "Plan de comunicaciones Salén d
Capacitacién del INAP™ il
__DRH-02-02 | 2. Remitir Plan de Cap al INAP. . DTIC. DAF. INAP. equipos y servicios
lecimient 3. Gestionar la ejecucién de las 3 ‘ . e Departamento AMAP Otras informaticos,
rortlechnients:| wmiizon | % [epeokadtanes ireds e bnprogramasii 5 Niimero de Porcentgje |COTeo deremisiindel | s | oo, | 0% | 25% | 26% | 10% | deRecursos | insttuciones | § 54000000  refrigerio,
institucional @ 3 : nes Plan de Capacitacion al i
-] de las acciones formativas, ol . la gk enird latal INAP Humanos (DRH) externas de suministros y
= - _ T [ Fenactiiadas ertra capacitacién material gastable y
2 4.C er de faccion de las | © | de capacilaciones
DRH-02-04 S . 9 recursos
capacitaciones realizadas & | Pprogramadas X 100 econdmicos.
= Informe de ejecucion
5. Elaborar y remitir trimestralmente el &f;:::‘:m’
DRH-02-05 informe de ejecucién del plan de capacitacin s
anual al INAP cangadas | ndicador
08,1,1Plan de
capacitacion. SISMAP
DRH-03 Nomina institucional pagada Sumatoria de nomina
1. Registrar mer las &
SRR . que se generan en las nominas mensual. % Captura del SASP —
Fortaecimiénts L | B |[RSereoerepmbacionds)conmia & | Canlidaddenémina | Cantidad na |52 12 | 13 | 13 | 14 | deRecursos | OAIyDAF | s 120.783790.00 |ReCUrso lecnolbgico
instits DRH-03-02 = General ° G y material gastable
5 = = - o | generada por trimestre Humanos (DRH)
g 3.Gestionar firmas de libramiento de pago 3 Oficios de remision de
DRH-03-03 nominas: Fija, Militar y temporal g fnbminas fisica & 1a
DRH-03-04 4. Remitir néminas firmadas del mes a OAl OAl.
Porcentaje de
Clima Laboral Mejorado implementacién de la Calificacién
Consiste en el disefio e implementacién de un plan de encuesta instilucional en el
DRH-04 accidn para la gestion del clima laboral institucional que 8 | Numero de encuestas sistema de monitoreo | N/A 50% 50%
da a los resultados de la ta con miras a la -'_.5| apliacada / total de de la Administracion
mejorar el ambiente laboral. E % colaboradores de la Publica
(s
Tngtitucior: % 100 B Analista de RRHH, Tecnoldgico y
Fortalecimiento o : | i hstortincd it P Enc. Recursos material gastable y
institucional . 1. Aplicacién de encuestas de clima laboral Porcentaje aplicacién de la de Recursos Humanos, Toda la NIA et
DRH-04-02 2. Analizar resultados £ F:orcantaja_‘ded.l am:uesl:fs CAR Humanos (DRH) institucion econdmicos




E 2. Elaboracién de un plan de accién con los '§ Plan do Accién Informe de
DRE-04-03 § resullados de la encuesta de clima laboral b implementacion Plan | N/A 80% 80%
DRH-04-04 3. Ejecutar el plan de accién < | canticad de aociones deaccidn
o b -
2 i
4. Monitorear de la ejecucion del plan de canndad de acciones Informe de avance del
DRH-04-05 accion programadas *100 plan de accién
Politica de compensacién y beneficios socializada e
DRH05 [mPplementada Politica socializada e Correos electronico Analista de RRHH,
Hace referencia a la actualizacion de los beneficios y implementada institucional Encargada de
Fortal i difusién del mismo. Departamento Recursos "
s Tecnologicos y
: Cantidad NIA 1 1 de Recursos Humanos, N/A L
institucional -05- L i
ucional DRH-05-01 E 3 Actu§hznral r.amlqa de beneficios g < Comuricadiény Humanos (DRH)| Tecnologia de Ia material gastable
DRH-05-02 3 3, Ges_tm_nar aprobacién : o g N/A circulares recibidas por Informacién y
DRH-05-03 ki 4, Socializar e implementar la politica b3 los colaboradores Disenador Gréfico
DRH-05-04 | 5. Monitorear la ejecucién de la polltl#
anual de cargos y competencias actualizado ) )
Se refiere a la revision del manual de la inslitucion y WManudlce camyos Minutas, reuniones y
DRH-06 actualizado correos
Fortalecimi ! Departamento :
immu;;;:::n DRH-06-01 | B q Cantidad 1 1 1 de Recursos NIA T‘rc@:"g'u’lsgl
E; 3 e Propuesta de Manual Humanos (DRH) malenal gasisble
DRH-06-02 ol = de Cargos
: : g s &
DRH-06-03 perfﬂes a Ios c.ulaboradores
Registro y control del p I completad, P je de Expedionies y
Serefiere ala izaci6n de los ientes del pedi del p I dmm.mm oe d
DRH.07  |Personal en cuanto cargo, salario, asistencia, entre otros. actualizado e o coraas
1. Realizar un proceso de depuracién de los | o Adidtsra
F i DRH-07-01 dientes seain el procedimiento de 3 z uditoria inlema .
mrRMciiniecta - 2 @ de Porcentaj o | N | s0% | eo% | e0% | sow | 0w | ReSuses | eap hireccion NIA Tecnologloosy
institucional Acciones de personal,
DRH-07-02 | B 2. Auditary 3 expedientes cone0 electionicos Humancs General material gaslable
-07- 3 R P o e ;i
3 ‘; o #1uidad monitoreo de
g 3. Colocar la asistencia B de expediantes asistencia
4 Healizar las novedades en el SASP segun g existentes/100
DRH-07-03 la nueva estructura.
stion 0 e Solicitu i@ Informacion de los
Ciudadanos Portal SAIP Porcentaje de solicitudes 3
OAI-01 Consiste en recibir las solicitudes de informacion, via de informacion Equ{?s
correo electronico, Portal Unico de Informacion Publica respondidas tacnalogicos
(SAIP). via telefonica o de manera an .
- - Balance de gestion de
OAI-01-01 1. Recibir las solicitudes de los ciudadanos la OAl Internet
_— 2. Analizar, transcribir y validar las solicitudes o " Ciudadano
Fortalecimiento cproe wﬂ“ 2 Porcentaje de Division de Lire Maxima Aulun’}iad‘ M
kel 101 3. Presento a la Maxima Autoridad la solicitud | 3 solicitudes de 100% | 05% | 95% | 95% | 95% | s | AC9eSORla |roiiclas Unidades NIA A
institucional OAI-01-03 i = - 2 Informacién Material Gastable
z de informacion del ciudadano = ibidas/ | informacion (OA) Organizativa,
o
% 4.Tramitar en caso necesario la Solicitud de | S respondidas DIGEIG
01 3 f 2 & =
QAI-01-04 B4 lnfnrmm:_mn al area o .areas eﬁr_h)ne)n!e con o | multiplicadas por 100 Evaluacion da la
1 de la maxima 2 DIGEIG®
OAI-01-05 5. Recibir la respuesta del area o areas a B
intervenir en caso de haber tramitado
» 6. Remitimos la respuesta al ciudadano
OAl01-08 solicitante sea valida o rechazada
Colocacion de Informacion en Nues Cl e Informacion Colgada en )
Transparencia Equipos
OAI-02 el Portal de
Consiste en subir las informaciones que produee Ia Transparencia tecnologicos
institucion de manera co
OAI-02-01 1. Recibir la informacion de las dreas = . Internet
i : % Porcentaje de Division de Libre Todas las Unidades
Fortalecimiento - 2. Depurar la informacion i i i fahi mano
e oy . P & c‘;‘,’;’;’:::‘::, B eeee ™ | t00% | wsw | 5% | 95w | ssw | esw | Accesoala | oGy, NiA Ragursos Himaros
.§ 3. Colgar las informaciones institucionales en o | Informacion recibida / portal (OAl) DIGEIG
OAI-02-03 § nuestro portal de transparencia, para o | informacion colgada
cumplimiento de la ley 200-04 54 Material Gaslable
4. Verificar los Link Colocados en nuestro 2
OAI-02-04
Portal institucional
Gestion del Sistema de Recepcion de Quejas,
Reclamos y Sugerencias de los Ciudadmol. (3-1-1) Porcentaje de sollcutudes . .
OAI-03 Consiste en recibir reclamaciones, quejas y d deir Ea""mld;%?s"“’" de i qul"p?‘
via Correo Electrumco paﬂnl Sistema de Quejas ¥ respondidas 4 EHICIORE

1- (]




wluaaaano,
1. Recibir las denuncias, quejas o sugerncias 1 Porcentaje de Division de Libre| Maxima Autoridad,
Fortalecimiento | OAI-03-01 de Ia ciudadania, si viene de manera 2 e m£ 5% | 9s% | gs% | Accesoala |Todas las Unidades - Internet
institucional - presencial, proceder a llenarle el formulario § Soncinicen Inf io Organizati
9 : Retidan bk ) (OAl) MINPRE, DIGEIG y ]
om03-02 | E ig‘:&"f ¥.depurdr s nformacion 3 respondidas ke 08 apsin del 0GTIC Recursos Humanos
g 5 | multiplicadas por 100 —
3. Tratar de canalizar las inquietudes de los | £
OAI-03-03 ciudadanos y en caso de ser necesario = Material Gastable
redirigirlas a las instituciones que aplique
manejo y alimentacion del Portal Unico de
GAT-04 Datos Abiertos Institucional Inform;c'i:'nﬂfr;g:n ” Equipos
ceso incluye la colocacion de informacion de T e e db Ciudad tecnologicos
manera Data cruda, para fines de reutilizacion v riniormaéiun Divisién de Libre Ma)rirlna Au‘:::élad
Fortal Evaluacion de la Accesoala 2 !
il ional OAI-04-01 1. Recibir la Informacion colgada en el Eig® 95% | 95% | 95% | | o ion | Todas las Unidades NIA Internet
a portal de DIGEIG informacion Organizative
o g z h
OAI-04-02 'é 2. Validar la Informacion £ Informacion recibida / | Dalos Abiertos (0AN DIGEIG Recursos Humanos
| 3. Colocar de Informacion actualizadade 2 ;: informacion colgada
OAl-04-03 < manera trimestral en el Portal Unico de Datos = Material Gastable
Abiertos de manera Cruda
__m“_p_rap.c ciones Personal de 1a OA[ TITEXITTTE AUTOTTOEy;
= = i Porcentajes de Departamento d
Contempla las capacitaciones en materia de libre acceso apanam e .
OAI-05 & 5 Capacitaciones Cursadas Planificaci Material Gastable
a la informacion, segun los érgancs rectores o para el fiel CRCION;
i o ,? ivos instituck “pa I Planificadas Porcentajes de|  Evaluacion de los Departamento | DéPATamento Adm
Fortalecimiento Formacion a nivel Interno, cursos esco itacione | Organos Recls ylo y Financiero,
F gidos P 80% | 90% | 90% | de Recursos e * NIA
institucional OAI-05-01 E por la institucion Poreniajes de sCursadas/ | el Area de Recursos Humanos (ORH) Division de —
2 i ~ = ——— | E Capacitaciones Planificadas Humanos De;:;r:;:a‘:; e Misonbind]
p por los - i
OAk05:02 E Organos Rectores fursacas/ Flnificaday recursos humanos y
DAL
)}
ELABORADO POR: € AV2LEE;
Encargado F@ulaclén. Monitoreo y Evaluacién
APROBADO POR:

Encargado Departamento Planificacion y Desarrollo




