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DEPARTAMENTO CE PLANIFICACION y DESARROLLO (ОГО)

Dif.íc.on de Prensa de! Presiden.،

COdigo Reng!٥n de Planifieacidn R،ng!٠n Financier.

Programacldn Trimesira!PRODUCTO

Oescnpaon

Unidad

da Medida

En.regable
Medio de Veri,؛ca،!٥n

base »ela

ftnual
Eje Es،ra.églc٠ Indicador Responsable(s) Involucrados Presupuesto Insumos

(aft.
Τ2

IL
Publicaciones en

paginas web.
-presidencia gob.d

Nolas de Prensa Redactadas

Docu menle que reune las infom aciones mas erlávenles
sobre las incidencias ocurridas en las actividades

encabeiadas por el Presidente de la Republica y sus
funcionados.

Cantidad de notas de

prensa redactadas Viáticos, hospedajes
y transporte.w«n«.prensa de Ip reside

nie gob do

Aslgnacion de
cobertura via 0ณ00ร

1. Cobertura de las actividades encabezadas

Por el Presidente de la Republica V sus

2. Levaniamienlo de la infomaciOn.

001

DPR-DOP-01-M٠aor٠d٠ 1.

еса٢ил1с٠е^0п

pr..Id.nciil

Departamento
de Redaccion

(DRE)

Malenat gasta ble
diverso.

MAE, Coordinacion

Operativa, DPA.
STR, DAF. TIC

١٠iK002
Cantidad 220810 850 210

Sumatoria de todas

las notas de prensa

redactadas por el

apartamento de
Redaccidn

3. Redaccibn de nota de prensa NfA

EnviosacomciOn Via

email institucional y
WhalsApD

Melena! да stable
diverso, equipos
informáticos,

conexiona red de

internet

4. CorrecciOn de estilo y aprobaciPn.

Ditusiones masivas a

través de grupos de

Whalsapp yfo Comeos
electron ICOS

DOP-.RE-01-

s. DifusiOn de prWucto final.005

Publicaciones en

paginas web.

-.presi de nüa.gob.d
ه؛اله

fotos.presidencia.qob.d

Cámaras

lologrtfidas,
equipos

eudrovisuales,

lentes Y accesorios
-
--

infomOlicosy
Licencias de

Programas

Cantidad do fotografias

publicadas

Material Audiovisual Elaborado

Fot^rafias publicadas y grabación de video editado
durante las coberturas de las actividades encabezadas

por el Presidente de la RepUblica y sus funcionarios.

١7,714 18,1 1.5W 4.5Μ 4,SM 4,5<»
DCP-DPA-01

Cantidad de videos

editados
Cantidadء٠-№ه-ء٠ء- -

ملسضععهسعه
пдпвсюп de

๒ ffỂ«iihii/-ttư«ii■

Sumaloria de

fotografias

publicadas

Descama de tarjetas
de memorias en

equipos Institueionaies

2. Captura de ImagOn Departamento
deProducciOn

Audiovisual

،OPA)

MAE.CoortJ.

operabva, DRE,

Transportación,
DAF, DTIC

002M٠3٠r٠d. 1.

pr.eid.n.i.l
U١K

3. Selección de cortes y ediciOn de video. HIK
1,000 300 250 225

Equipos
Informáticos.

Conexiona redwifi

DOP-DPA-02- 4. Gestionar aprobaciOit maienal audiovisual

producido Envios via WtiatsApp
CantidadSumatoria de los

videos editados Difusiones masivas a

travOs de gmpos de

WbatsApp. Arebivo
Instiluoonal

Equipos
InformOlicos,

Conexión a red wifi

5. DifusiOn, archivo de material y carga a
plaiafomas digitales.006

Se refiere alas collaciones de las noticias y material
relevante de las ejecutorias del Presidente en los medios

Cantidad de Ordenes de

colocaciOn do publicidad
en medios

Equipos
into maricas

DRP-.W-Ol

D^-٥«-OI 1. Recibir y analizar las propueslas de
collación

Sereieio deinlemel,

telefonla fija y movilDepartamento
M*3٠xad. 1.
...unicaciOn

presidencial

<DGE)(DAF)(DCC)

(TCOXDSG)

(DPA) (OAI)

2. Elaborar Plan de Medios

-nra-

-
عه0سل

5. Solicitar certificación de cufias transmitidas

a los proveeos

Reporto de
Colocaciones

Cantidad 350 325n 11W Reladonamlenio

de Prensa

(DRP,

.60159,207,7Μ؟s Sumaloria de ordenes

de colocaciOn en

medios
อิ

Suministros de

oficina
D^-٠®í-oi

6. Realizar erporte de colocaciOn



-
Consiste en tos informes de tas

eieaitonii reatludos ٠ nivel Dor ots

Suma toria de informes de

ejeeutorias
funcionariosDW-02

1 Realizar ta cobertura de ta actividad en su

demarcaään

Me3٠z٠d٥ 1.

٠свил٤٠٠с٤٥п

pze.id.ncl.1

DepartamentoORPỌ2-01
Flota, equipo
tecnologico

Cantidad Informes de ejecutorias Ν/Α 753« Ν,ΑSumatoria de

informes de

ejecutorias

DRP٠Ů2٠Ů2 2 levantar ta intomacton
Corresponsales

3 Realizar el inforna mensual de lasةDRP-02-03
eieortorias

ORP-02٠< Remrtir el infome

^llcrtudae de dlseflo .rtfleo saUsf«haa
Se refiere a las solicitudes de Oiseftos provistas a las

Poreantaje de solleltudes
dediseflo artflco

Sollclhides cubiertas.

Solicitudes

recibidas.l 00

Equipo tecnologico
ovanouardia

٥Rř-03 Cowos internos
DirecciOn de

Reladonamlanlo

de Prensa

(ORP)

rottale, ^ient
DRP-03-01 1 Recibir la scliitud Λ1 Orea Mensajes de Élsapp licencias de diseño

grOfico
Porcentaje NIA 85% 85% 85% 85% 85% Todas las Oreas Ν/Α

DRP^2 2 Realizar el diseflo Bannera

Página Web
instrtueWnal

DRP-Oİ03 3 Remitirel diseOeal Orea solicitante
Internet

Notas da prensa colgadas en el portal Institucional
Se refiere a las notas de prensa autorizadas a ser

Sumatoria da notas da

،.Igaias enei
٠٠-№٠

1 Recibir la rtotificaciOn de la MAE de las

noticias؛ coloMr
2 Mtecaonar؛ ias٢rolos qua acompañaran ra:::;ะ ni: :: :::

DireccíOn de

Rataeionamlento

da Prensa

(DRP)

Me3٠r٠da 1.

comunicación

ptesidencial

DRPỌ.Ọ1
Equipo tecnologico

de vanguartia
Sumatoria de notas

da prensa colgadas

en al portal

Cantidad Portal insili,ninnai Ν,Α «25 .25 «25 MAE NIA

DRP^02
٠

DRP-M-03

-

Hace erferencia al proceso de evaluación anual del Plan

Estratégico Institucional, a travOs del cual se monitorea
el avance de tos o.etivos establecidos, los cuales sirven

Informe Anual de Avance

del PEI 2021 -202«

elaborado
0P0J1

ل Revision metas anuales establecidas en el
ع e; si ก metos anuaAnálisis nivel de avance anual deEato؛ciذdвذذًاβ d^'oiivel de

Consiste en la ^rdlnaoon dal ^aso de foTOulaciOn

de la planrticaclOn operativa anual da la DPP enfocada
an concrÉsr ots obietivos estralOoicos an al PEI.

Division de

Formu lacIOn.

Monitoreo y
EvaluaciOnde

Planes,

Paramas y

Proyectos (OFE)

Informe Anual de

Avance del PEI 2021.

2024 elataradoj,
socializa*. Matrices

de résultats в

lndica*res.

Equipos
infoTOSlicos.

Internat.

Suministros de

oficina.

OPD-Ol-01

Fortalecimiento

Institucional
Todas las unidattos

organizativas
Cantidad NtAΟΡΟ-01-02

NIA
ΟΡΟ-01-.3

DPO-01-O« SMiallzaciOn de Infome Anual PEI.

DP.-OI-OS

i

Plan Operativ. Anual
2025 formulado

DP0.2

I. Iniciar proceso de la programación
operativa anual de requerimientos con la
definición da priondides.ΟΡΟίΟ-ΟΙ

2. Coortinar los talleres para la socialización
da ots ligamientos в ins^mentos 8 ser

implementados en el proceso de foririulaciOn.

^isiOn*

FomulaciOn,

Monitoreoy
Evaluación*

Planes.

Paramas y
Projrectos ،OFE)

Equipos
infomOticos

Internet

Suministros*

ฬ٥ท8.

DPD^2-02Fortalecimiento

institucional
Doamento POA 2025

consolidado

To*s l8sunl**s

de la organizativa
Cantidad NIA3. Revision de 1.5 POA preliminares de las

unidades o^anlzalivas. validando la
consistencia de los planes con la
planiffcaoOn estratOgica, funciones de cada
unidad organizativa y los indicadores
instilucioniles.

Ν,Α

I

DPM2.3

٠. Realizar la consolidación de, documento

POA.DPD-ог-о.

5. Socialización da la planficaciOn operativa
institucional con la MAE y actores
lnvtìucra*s.DPD-02^5

-
،PACC} coordinada

Hace erferencia al prweso cwrdinaciOn para la
planificación de las compras y contrataciones

institucional que realizan las unida*s organizativas para

cumplir sus compromisos insiilucionales * acuertto a la
سدسسعفهعسسلس

РАСС 2025 elaborado у
РАСС 202« monlloreado

DP0^3 Departamento
*PlariificacIOri

yDesarioilo
(OPD.

1. Definición * metodol^iay procedimiento
inslituelonal para la elaboración de Plan
Anual * Compras y Contrataciones fPACC}-DPD-O3-01



2- Coordinar !OS üÎ.res para 3ا socia!izaci٥n
٠ los llneamienlos в inslnjmenios a ser

Implementados enei proceso de la
etabomcion de! PACC.

PACC 2025

consolidado y remil do
ala DWisionde

Compras y
Contrataciones.

Сотао de solicrtud

!evantamiento

necesidades a Jas UR.

^neo de solicitud de

consolidacionalas

unidaÄs TIC. DRHy
DSC. Renfle*

moniloreo PACC 2024.

Departamento de
Recursos Humanos

(DRH).
Departamentode

Tecnolooias de la
Infomaciony

ComunicacJ٥n (TIC)
.Divisen de

Servicios Generales

(DSC). Todas las
unida^s

requi renies.

DPD-03-02

3. Identificacidn de necesidades de compras
y contrataciones por parte de las unidades

requirentea(UR)	

equipos
¡nórmateos.

Internet.

Suministros de

otona.

Fortalecimiento

Institucional

DPP-03.03
Cantidad 2 niA

4. Revision de los Insumos identficados por
las unidades requirentes (UR).DPO-03-04

NIA
ϋ

5. RemislOn de los PACC preliminares de las
UR a las áreas invotueradas .10م DRH,
DSC, DAF) para su consolidacion. Division de

Compras y
Contrataciones

(DCC)

.PD-03-05

6. Realizar oonsotidaeiOn y remitr a ta

DhrfsiOn de Compras y Contrataciones (DCC)
para ta codificación y asignación de prtooa
unita. es٥m.s.DP٥-03-o«

7. Revision final documento РАСС preliminar
у gestion de aprobación рог la МАЕ. Departamento

Administrativo у
Finantìero

(DAF)

ΟΡ0-Ο3-07

в. Monitoreo у evaluación periodica de la
eiecuelOndei PACC DPP2025ye١aborac١ốn
de reporte Irfmestral.DPD.03-0B

PlanmcaeWn Durativa Anual 2025 monltoraad* y
Se erfiere al monrtoreo y

evaluación periodica de la planificación operativa con

miras a dar s^ulmlento a su im^amentaclOn. medir ta

InfOTOCS de monitoreo y

evaluación elaborados y
publicados

evaluada

0PD4M

1. Actualizar tos instromentos y herramientas

da monitoreo y evatuaciOn de la ejecución del
TOA y armrtir a las unida tfes

omanizaeionales.	
2. Revisar las matrices de monitoreo y
MluaOOn ercibidas validan* las evidencias

de eieeudOn nresenlaos.

3. Stoalizar al resulta* * las ejecutorias da
ca* unidad 04٠n^a٥va.

4. Elaborar el info me - reporte de evaluación

TOA y remisiOn *I mismo aOAtpara

SublicaeiOn en aldorta! Institucional.--
Consiste en tas programaciones fi sicas financieras

trimestrales de la producción institucional, que permiten
ftl saniiimlanln nam ๒ aiinnarJAii lie aiatfl Inflime ๒

tnfomes trimestrales

*monitoreoy
evaluación POA.

CoTOosderemisiOn

infoTOeaOAl para
publicación en portal

Inslilucionat.

Division da

FormuladOn,

Monitore, y
Evaluación de

Planes,

Programas y

Projreetos(DFE)

Equipos
informáticos.

Internet.

Suministros de

oficina.

Fortalecimiento

Institucional

DPD^4٠٠1
Todas tas unidatfes

wganlzabvas
Cantidad WA

NÍADPM4..2 s

DPO^R4)3

DPO-04-04

Programación fisica

financiera ergistrada en
SIGEFDPD-eS

١. Soliertar a las unidades o^anizatreas
vinculadas directamente al Reporte de

programación

indicativa anual jr

Pr^ramaclOn
Trimestral Fisica

Financiara.

Reportesfeapturas de
plantalla de las

modrlicacionesala

pr^ramaciOn fisica
financiera a inicio de

cada trimestre.

^ram«,^^ la p^ramaciOn fisica y

financiere anual V trimestral.	
2. Regisrar en SIGEF la programación fisica
fiM^raaniral y tnmestral.

3. Validar registro con analista da DIGEPRES
*sionadoala DPP.	

Director General,

Departamento*
Reiaclonamiento de

Prensa (Colocación
*Medios),
Departamento
Administrativo y
Financiero (DAF)

DPO-05-01 Sertrlcios

informáticos.

Equips y
accesorios

inf^í.s.

Internet.

Suministros de

oficina

Division de

FomulaciOn,

Monitoreoy
Evaluación*

Planes,

Programas y

Pr^eclos(DFE)

.ΡΡ-05-02
Fortalecimiento

Institucional Cantidad UlA
DPD-05-03

NIA

4. Realizar y cOTtdlnar. en conjunto con las
oreas involucradas, las modificaciones a la

^ram^. trimestral del produjo fislTO
financiero a inicio de cada trimestre, en caso

aplicable.
.PD-05-04

5. Descargar erportefavidancia de ergistro
programaciOn/modlficaciOn fisica financiara y

-
DPP-.5-05

-

Se refiere al monitoreo y avaluación periodica (anual y

trimestral) * la programación fisica financiara afinde
dar seguimiento, medir la eficacia en el cumplimiento de

1. Monitorear y evaluar el nivel de avance del

producto fisico financiero en SIGEF.

Reporte nivel de avance

del producto fisico

financiero generado

Departamento*
Relacionamlenfo de

Prensa (futuro
^l*aciOn*

Medios).
Departamento

Administrativo y

Financiero (DAF).
DWsiOn*

Comoras v

DPD<e Re^rteZprint screen de

laejecuclOn fisico

financiero registrada en
SIGEF. Emails de

socialización nivel de

avance producto fisico
financiero.

Division de

FoTOulaciOn,

Moniloreoy
Evaluación da

Planes.

Programas y
p-s (DFE)

Equips
Informoiicos.

Suministros de

oficina. Internet.

Fortalecimiento

institucional
OPD-06-01 Cantidad t HIA

2. Registrar trimestralmente al nivel de
avan* de la ejecuciOn fisica financiera.

NfA
sPPD-06-02



3. Generar erírte de nivel de avance
prcduct. fiele, financiero y socializar con las
parte. Inwlucradas.

Contrataciones

(OCC)-DAf.
٠p٥-06-٥3

Memoria Institucional

elaborada
Documento que recopila los logros y nivel de avance de

OP0^7 Suministros de

oficina. Equips
intoTOéficosy
tecnoldglcos.

Internet. Recuraos

financieros para

Impreslbn de
memoria

InstJtucionat

Memoria instituctonal

semestrali, anual
etatarada

1 - Recopilar y revision de las intomaciones
deles íraas.

-
mamnrip Inailiirinnal	

3. Subir la Memoria ฟ portd SAMI.

<. Imprim Iry empastar documento memoria
Inicional.

0Ρ٥-07-0ΐ
Departamento
de Planificación

y Desarrollo
(DPD)

Fortalecimiento

Institucional
Tt^as las unida^s

organizativas

DPC-07-02 Cantidad 2 HIK
DPB-07-03 Memnri» inpWi^nat

cargada en Plalafomia
\ءعءة

WA

t
DPD-07-0«

5. Remitir memoria institucional a OAI para
Isu carga al portal InÉeional.

Sistema de calidad Institucional geatlonado
Consiste enei análisis institucional ^r medio del marco
MmUn de aulMvaluaciOn para .lectar de malora

Memoria Institucional

fistos٥p٠-07-as

-
Infome del CAF

— elaboradosDPD.

Portal SISMAR 2
Plan de Mejora e Infome

de Seguimiento
elaborados

t. Realrzar reuniones del comité de calidad.

.PD-08-01

Autodiignosfico CAF2. Elaborar Autoevaluacion CAF 2024.
Suministros de

oficina. Equipos

.ntomíticosy
lecnol^icos.

Internet.

.Ρ.-08-02 2024 Departamento
dePlanlficacion

y ^amollo

(DPD)

-
عععس

4. Ela^rar el Plan de Mejora InsStuctonal
2024.

Fortalecimiento

institucional
Comit؛ de Calidad

Institucional

DPD-08-03
Cantidad NIA HIK

Plan de Mejora 2024.ΡΟ-08-04
ج

s. Elaborar intorme del Plan de Mejora
Institucional 2024.

Infome Plan de Mejora
2024

Ν,Α 2
0Ρ٠-٥8-05

Prinfôereen correo

remitido al MAP con

Infomre seguimiento y
monitorao del Pian de

MeÌora2024

٠. RemisiOn al MAP del infome de

s^uimtonto y monitore, al Pian de Mejora

٥PD-08-06

-

elaboradas Documentos elaborados para estandarizar
V mejorar los procesos, tales como, manuales. poHtieas.

1 Realizar levantamiento de informacion.

Herramientas -
fortalecimiento

iuclottal elaboradasDPO-09
لئ Suministros de

oficina. Equipos y
accesorios

tecnoldgtoose
Infom oticos.

Internet.

.PD-09-01 Departamento
de Planificaci٥n

y Desanclo

(DPD)

Fortalecimiento

Institucional

Cantidad de

herramientas de

fortalecimiento

institucional

elaboradas

tJsla* maestro de

pr^edi mientas

Todas las unidades

organizativas
52. Detectar reas؛ de mejora..PD-09-02 Cantidad HIK

Ì3. Oisefio de he^mientas.

4 Socializar las herramientas elaboradas
DPD.09-.4

lAvantamtonto de procesos eralizado

Consiste en identificar y levantar tos procesos que
realizan tas reas؛ de la DPP en su ooeralividad

Porcentaje de procesos
levantandos Especto pera

reuniones, Microsott

Wslo, Equi^

tecnologico,

material gastablje

OPD-10 Apartamento
de Planificaci٥n

yDeM^lo

(DPO)

Fortalecimiento

institucional

Reunirse؛ con las oreas
Idenfificar los procesos

DoC^eOOs proCeSos.
Listado maestro de

prMesos

CP.-lO-.l
Poroentaje HIK 70%70% reas؛T^aslas HIK

procesos

iden tifi cadosfproceso
s documentados.! 00

٥PC-10-03

-
Consiste en la ervisión de la estnictura organizativa,

pr0|»niend0 mejoras a nivel de unidades y ^r ende
—cambios en el nualdefuncionesvel manual de

-
Eatructura organizacional

actualizada Departamento
.Planificación

y Desafilo

(DPD)

Porcentaje de

la propuesta
realizada

Propuesta de
m.lficacl^dela

estructura

DPO-11 MiCfOsott Visto,

Equipo tecnologico,
material gaslabie

Fortalecimiento

institucional
Ν/Α Todas las reas؛ HIK

1. Elaboración de proasta٥PC-J1-٠1

WA

-de a№«iiiza٠٠n del

-
Se a la ejecución de las compras planificadas en el plan

iTOTesralmenle a los lamo del afto

٠
DP..11-03

Poroentaje de ajecucion
del PACC

Portal do сотртаа y

conuaUcianes ^blicas Sisinna externo de la

Dirección Сеша!.

Cotnpraay
Contraine ida

Publicas

Solicitud tfisica o

ciclonica) de

troucrimlwios

1. Recibir erquerimientos de internos pera
.m^r n^sidades

DAF-01-01

2. Confeccionar ta ٥umenlaci٥n para
realizar procedimiento en el portal

3. Realizar reuniones con la DAF y ccc con
el fin de evaluar y aprobar oferta de procesos
presentedos

-
٥ubllca.s	

Cantidad de ordenes

contempladas en el

PACCejeeutadssf
cantidad de Ordenes

de compra

planificadas en el

Division de

Am pras y
Contrataciones

(OCC)

DAF-01-02 TODAS LAS

UNIDADES

OPERATIVAS DE

LADPP

Fortalecimiento

Institucional
u de [Wtx^lralcnto co cl

portal
-5 Porcentaje H|K 11 ١^ ١^ t^ 100% HIK

DAF-01-03 InlarKt
!

procesosDAP.oi.04 Equépo. informilicos



ỄDar segulmienlos a laa entregas de bienesservicios Solicitados por las dreas
، de proccdimiemo СП cl

portal
DAF٠0١٠05

Material gastabic

ΟΑ5·٠1·٠β . Seoưimiento trimestral del РАСС

-
Gestionar el ergistro oportuno de los líbramentos de la
.ns٥h*iM؛_ Consiste en le recepoon V Dimite de ots

Recursos hurairwM
-
LIBRAMIENTGS

PC*, r,«^

ΟΛΓ-02

validar los expedientes de١,Revisar.
aolitiliRidepaao2. RegLpar llbramienios en ei SIGEFL.^ä.nesde cuotas a3:؛ΕΙ8^Ξγ8γ١ lOs sistemas(1;؛г؛٥؛о؛вга؛оП؛؛нед ه؛٢ًاذ0إذز؛٠ااأ

DAF.02-01Foetalecinlent
Division de

Contabilidad

(DC.)

Reporte dc libramientos

CTsigef
МАЕ. TIC, СТС.

DSGİDRH, DSG,
·ร Cantidad Η|Α 570ا 350 410 NtADAF.M^2 Sumat.ria de

libramientos

realtaados

institucional

DRHDAF-02-03
comprometer

DAF-02-04

Consiate en los procesos de adminstracion de los activos
njos de la Insohicion contome a la ley y a las

disposiciones de la DirecdOn de Bienes Nacionales,
mediente el ergistro, codlticacion, control y uso de

sistemes infomaticos para el buen manejo y

- bbCUUNUI؛

TRANSPORTACIO

N.OIVtSIDN DE
SERVICIOS

GENERALES,

OIGECOG,
DIVISION DE

COMPRAY

CONTRATACIONE

Роговntaje de activos

fijos adquiridos y
codificados

.AF-03

Re^e General de
Activos administra»

en Sistema de

Administra ci٥n de

Bienes-StAB

Division de

Contabilidad

(TC٠>

1 Registrar y cwSficar los activos en el
SIAR

Porcentaje Nía 11 1.0% 1^ HIA
inatitu.l.n.l DAF-.3-01

ร2- Controlar la entrada, movimientos y salidas
de activos fijos de la Inslilucion.

ا3 Realizar las conciliaciones de los sistemas

SIGEFYSIAB

(Activos fijos
codificados, total de

activos fijos)» 100

s.DAF-٥3-٥2

ธ DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

Y FINANCIERO,
OAF-03-03

MF-03-04 Descargas loi acbvos ทเ0ร obsoletos

InfoTOes Financieros e labrados

Se геПвгв a los informes elaborados para cumplir »n las

dis^sictones de la DIGECTC

Cantidad de erportes
Informes financieros

elaborados
MAE, TIC,

COMPRAS,
SERVICIOS

GENERALES,
RECURSOS

HUMANOS, LIBRE
ACCESOALA

INFORMACION

l-Hacer el levantamiento »las

informaciones en ๙ SIGEF٥AF-o٠-aiF٠rt،l٠٠i٥l٠nt Informes financieros

publidadosenel Portal

Tranparencia de DPP

»viston de

Contabilidad

(TCO)

s2iAnalizar los erportes obtenidosCAF-04-ог
Cantidad 3UIA ة12 NIA

Sumatoria de

Reportes Infomes
financieros eralizados

inetitucional
^Ela^cion de infomes para presentaciónDAF-04-03

ج

ilm^mir para fines de erviston y ErnasCAF-04-04

^D^rtalizary entregar a la Unidad de libre
Acceso 8 la Inforoacion-04-0؛DAF

-
confoie Noia General de Corte y Ciei de

Operaciones Contables Se erfiere a foiularios y
(1<Улт<|пГ|дАп пап KBf ramilla »n ni .ąiiłimą fU

Cantidad de Foiularios

completados cargados al
SISACNOC

!.Reatar la ciroular en la cual nos remiten las

dis^slciones de la DIGECOG
OAF-OtOl

Registro en Portal
SISANOCdalos

Folularios Norma

General Cierne de

Operaciones Contables

2-Наевге1 levantamiento »las

informaetones en el SIGEFy ervisar erportes

F.rt.le.İÂi.nt
DAFO^.2 Division de

Contabilidad

(DCO)

3 Sumatoria de

Foiularios

completados

cargados al
SISACNOC

Cantidad MIA 1^ 100% 100% MAE, TIC, DAF,■ร^nitituolonil

2-Completar los Forniularios de la Matriz del

Sistema » Análisis del Cumplimiento dalas
Noiativas Contables (SISACNOC)

DAF-05-03

DAF-0^04 ^Imprimir para fines de ervision y firmas

5-Oigitalizar y Cargar a la plataforma del
SISANTC

DAF-0S05

Mantanlmtonlo vehicular eralizad.

Se erfiere a los mantenimientos periOdicos eralizados a

los vehículos » la institución para asegurar su buen
funcionamiento

Fomularios de

inspección
Vehicular/Solicitudes

de mantenimiento

Cantidad de

mantenimientos

realizados

DAF^&01

Division de

Senricios

Generales

(OSGJ

1. Realizar inspección vehicularDAF-»02 Re»rtas de inspecciónFortalecimiento

instihjclonal
3DAF^3 Cantidad SO 15 DAF Ỉ 450,000.00
-3 Su та toria de

mantenimientos

realizados

Reportes » solicitudes
»mantenimiento

DAF.»04 2. Tramitar soliertud » mantenimiento

3
3- Realizar la Г«вра0п»8еп,1с1о y
gestiwa el pago »I mantenimiento

5- Seguimiento » mantenimiento cortectlvo y
preventivo

DAF-»05

Reportesfinformes de
recepción de servíaosDAF-»«



!ηνβη1βΠ٥,Ββρβ«β,!η؛.

me (te ρ٥!izas
ad٩uirì(ỉas y fenovadas

Sefluro vahlcu!ar gasUonado

Se erfiera a 8ا a*|uis!ci٥n de p٥!izas de seguro de 05ا
vefiicu!٥s !risl,ucione!es

Dw-0, Poliza vehicutar

Reporte de sollciludes

de adgulsicidrty,.
renovación de poilza

vehicular

1. Soficilar cotlzeci٥n de pdliza a la
aeegu-

DAF.07-01

Division de

Sertridos

Generales

(DSG)

Personal, materiales

gaslables, eguipos
„»الهادل y ite
comunicación.

Fortalecimiento

Institucional

3
CanSdad DAF 1,500,0«.00ConsolidadoíReporte

de colizaciMes de

poiizaa vehiculares

2. Gestionar aprobaciin de la solicilud de
B^uisietón yó renovacion de ^liza vehicular

DAF.07٠02 Cantidad de poliza

vehicular adquirida
3. Remitir Orden de adquislcionyố
renovación de ^liza vehicular 8 la
aseguradora

DAF-07^3 Inve nla rloZReportefinfo
me de poiizas

adquiridas y ernovadasDAFJilJM 4. Recepả de la poiiza vehicular

s. Gestionar MOOOAF-07-05

^paeot ٠ .reanela.

Se refiere a la entrega de bienes en almacén a las áreas

según las neeeeitìdes

Porcentaje de
requisiciones atendidas Division de

Senricios

Generales

(DSG)

PcrsOTsl. malcríeles

،astables, equipos

tecnológicos)'de
COTunicaciOn.

DPP 7odaslas

unidades

organizativas

Fortalecimiento

institucional
Reporte de

requisiOones atendidas
OAF^l 1-Sollcttud de requerimiento

2-Ěvďuaoon (terequenimienlo

3-Revi»on de inventario o diiponiblidad

Porcentaje Ν/Α 90% 90% 90% 90% I Requisiciones؟40.000.000.00

atendidas, erq.
recibidas X1M

DAF^2

แDAF- ج
DAFI04

-
Se refiere al ergistro de la tormulaciOn presupuestaria en

Il SISFF

Fo^-

presupuestaria
الب

-

.Presupuesto,
Maxima ularidad,

DAF. Compras.
Senricios

Generales,
Recursos

Humanos, Gestion

DAF^

Departamento
Adminislralivoy

Financiero

(DAFJ

1 - Formular el presupuesto cortaspondiente

al periodo	
Fortalecimiento

institucional
Reporte aprobado
desde SISEF.

OAF-09-01 Cantidad

;5
دة

Ν,Α
2- Registrar la fomulaciOn presupuestaria en

la plalafoma
DAF-09-02

Anticipo Financiero. A^rtura F.E.A DPPDAF.10

Departamento

Administrativo y
Financiero

ιρκ١؟

Minisleto de

Hacienda, Dirección

General, DAF,
Contabilidad.

Fortaleeimtento

Institucional
Resolución

autorización de trámite.
1. Sotioiar la apertura det Ponto en Avance
por ExcepciOn de la DirecciOn de Prensa del
Presidente

Cantidad
I

■ธ

MF-I.-Ol

Obf-١١ Presupuesto financiere ejecutado Porcentaje de

Monto presupuestario

ejecutadotmorito

presupuestario

planificado.l 00

1- Realizar la ajecuoOri de las partidas

presupuestarias	
Departamento

A^lnlstrativoy
Financiero

(DAF)

Reporte de ejecución

presupuestaria
mensual.

Fortalecimiento

institucional
٠AF-ll-01

Cantidad 12 3 DAF
Ỉ2. Realizar al informe de monitoreo de la

ejecuelOn.AF-ll-02

WOtteoa geetlonados
Se refiere a los viáticos gestionados para eralizar las

,™لى. ot .ridetos

Porcentaje de solicitudes

gestionadasOAF-12 DirecciOn de

Prensa,

Coordinadora

Operativa y DAF y
Unidad de Auditoria

Interna.

VRevIsarvvalÉte sollcilud apartamento
Administrativo y

Financiero

(DAF)

DAF-12-01
Poreentaje de
solicitudes de

viOticos

gestionadaefporcenta
Je de solicitudes de

viáticos ercibidas.lOO

Fortalecimiento

institucional
Fomulario (te ersumen

de transacción
Porcenlaje 11 ΐω% 100% 100% 100% 112٠7rami!ary gestionar nOminade viáticos. Ỉ 2,700,000.00

DAF-I2-02

ا3 Anexar disponibilidad bancaria y ermilir a
la unidad de auditoria interna.

DAF-12-03

DAF-12-04

OAF-12-0& 4٠Efectuar 0800 via transferencia

-

rcRutariracien«)'
transferencias Ft-a

rftlitiiStt

Regula irza Clon y transferencia F.EA Gestionada

OAF-13

1- Ver la disponibilidad en la cuenta de banco
Insttuctenal Regulanzadonesy

solicitud ot

Ţransferencias

Aprobadas.

CAF-13-01 Departamento

Administrativo y
Financiero

(OAF)

Dirección General,

DAF, contat»«idad y
las unidad de

audtoria interna.

Fortalecimiento

institucional

Cantidad2. Consular Avisos de Debites en StGEF. NfASumatoria de

RegularizaelOny
transferencia F.EJ،

Gestionada

DAF-J3-.2

Gestionar la RegulariozaciOn y ermitiria a
la Unidad ot Auditoria Irtema.IDAF-13-03

Soticliar transferencia post-regulaiizaciOn y
гетШг a la Unidad de Auotoria Interna.

DAF-I3-04

-AprobaciOn da pagos.DAF-I4



(PorcenUj# de
*o!!c!،ud٠e

remltid.eiporeentsj.
de ،olieiíudes

aprobada، por

،on٠ral٠ri،>1٠0

Departamento

Administrativ, y
Financiero

(DAF)

Reírte de
libramlenntos

ortenados

Porcentaje 100% 1^ 100% 100% 100% 1^1. .rdenar lioramlentos de pago aprobados
por la Contraloria desde SIGEF.

OAF

Fortalecimiento

institucional DAF-14-01

-

desempeño ermlLdos
Cantidad de acuerdos de

desempefto .estionadoa
Evaluaciones de Desempeño Gestionadas

Hace orle renda a la herramienta que a^jda a mejorar la

gestion de los recursos humanos ofreciendo una mejor
Vision del rendimiento de cade uno de los edabora*res.

DRH4Ì1

desempeño ermili das
HIK 132Sumatoria de acuer^s

de desempeño

gestionados recepcIOnde
fomutarioo awerdo de

NfA1. Consolidar y ermitir acuerdos de
desempeftoalMAPПви-П'-П1

MAEl Equipos y servidos
Inforniiticosy
tecrtolOgtoos.
suministros de

oficina. SalOn para
realizar

capadladones

Todas las areas de

la Direcd^ de

Prensa del

Presidente.

MAP.

Cantidad de evaluaciones

de desempeño
gestionadas

PrintSereen de email

de coortinadOn con el

MAP, Encargados

Departamento
de Recureos

Humanos (DRHJ

Fortalecimiento

Instltueional Cantidad
2. Realizar ervisiones y eveluadones de
desempeño Irimesirales٥wt-0i-02

PrintScreen de email

con ermisión de

fomulario acuerdo de

desempeño a

ة HIK
Sumatoria.

evaluaciones del

«sempefto

gestionadas

3. Remitir evaluaciones al MAPDWt-01-03

Acuerdos de

Äsern peño ercibios

en formato fisico y/o
٠. Gestionar tjono ^rdesemwfto

٥RH-Ol-04 diaim
-

Se erfiere a la implementad٥n de un programa de
capadtad٥n enfoca* en ersponder a las necesidades

imp
Sumatoria de porcentaje

de avance en la

Impte^taelon del plan

Plande

Capadla dones
remili* al INAP

DRH42

1. Consolidar neceslda*s * capadladOn de
las áreas en el Fortnulario 'Plan de

Capacitación *IINAP*

2. Remitir Иап * Capacitaddn al INAP.

Correos у
comunicadones

DRH^2-0t

Salin de

conferencia,

equ!*s у servidos
informáticos,

refrigerio,

suministros jr
material gastabie y

economicos.

рян^глг

DTIC. OAF. INAP.

MAP Otras

ins№totones

ertemas de

capadtactón

3. Gestionar la ejecudOn * las

capadtadones a travOs * la programadOn
* las acdones foiattvas.

Departamento
de Recursos

Humanos (DRH)

Fortalecimiento

institucional
Número de

capadladones

ejecutaos entre ottal
de capadtadones
programadasXIM

Сотео de remisiOn del

Plan de Capadtad٥n al
INAP

DRH-02-03 Porcentaje HIK 80% 10% 2ร% 25% 10%-ร S 540,«».«

4. Coordinar encuestas de satisfacdOn de las

*^^^٥es eraliza*.
DRH.2-M

Infomie de ejecudOn
de ca pad ta cio nes

remitidos al INAP y

cargados al Indicador
Οβ.Ι.ΙΡΙβη de

eapadticiOn. SISMAP

5. Elaborar y ermitir trimestralmente el
informe de ejecucion del plan de capadlad٥n
anual alINAP

DRH-02-05

DRH415 Nomina Inelltuclonal piQidi Sumatoria * nomina

1. Registrar mensualmente las novedades

que se generan en las nominas mensual. Captura del SASPDWt-03-0j

I Departamento
*Recursos

Humanos (DRH)

Fortalecimiento

Institucional
2. Gestionar aprobación de coniraloria
General

Recurso tecnoiogtoo
ymatertalgastable

Cantidad de nómina

generada ^r trimestre

Cantidad 12HIK 52 .Al y DAF $ 128,783,7«.«DRH-03-.2

S.Gasbonarfimtas de libramiento de pago
nominas: Fila. MilitarvlemTOral

Oficios de ermisiOn de

nominas fisica a la

OAI.

DWI-03-٥3

4. Remilir nominas fimadas del mes a OAI
٥ผ1-03-04

Porcentaje de

ImplementaclOn de la
eneuaata

Clima Laboral Mejorado
Consiste en el disefto в implementaciOn *un plan de
acciOn para la gestiOn del clima laboral institucional que

res^nda a los ersultados de la encuesta con miras a la

mejorare! ambiente laboral.

Calificación

insti tu eional en el

sistema de moniloreo

de la Administración

PUbllM

0RH44 HIK د 50%Numero de encuestas

apliacada/total de
colabora*resdela

institución X100

Analista deRRHH.
Ene. Recursos

Humanos, T*a la
institución

TecnolOglcoy
material gaslable y

econOmicos

Departamento
de Recursos

Humanos (DRH)

Fortalecimiento

institucional 1. Aplicación de encuestas de clima laboral aplicación de la
encuesta SECAP al

Porcentaje Ν/Α٠ผ1-٥4-01

Porcentaje de
2. AnalOar ersuNa*.0MỈ-04-02



■ร Plande Α،βΙ٥η2. Elaboraci٥n de un plan de acclin ООП los
resultato de la encuesta de clima laboral

Intomede

implementaciOn Plan
de асОбп

I NIA 80% 80%OWt-٥٠-03

I
Cantidad de acciones

implementadas/
canUdad de acciones

paramadas .100

3. Ejecutar el plan de acci٥nCRH-0Í-0Í

4. Monitorear de la ejecucion del plan de
accidn

Intome de avance del

plan deaccionDRH-04-05

PolKIca

Implewntada

Hace erferencia a la actualización de los benercios y

to٠*n del mismo.

eompensacidn y atnetlclos socializada в
Politica socializada e

Implementada
Analista de RRHH,

Encapada de
Recursos

Humanos,

Tecnologia de Ia

Intomaclbny
Diseñador Gráfico

Correos electronico

institucional

DRH.5

Departamento
da Recureos

Humanos (DRH)

Fortalecimiento

institucional Tecnologicosy
material gaslable

Cantidad HlK Mib

1. Actualzar el catalgo de beneficios٥Β«-05-0ί

Comunicación y
circulares recibidas por

los colaboradores

-onaraprobacion-00-؛ZDRH
MIL

ة 4. Socializar в im^TOntar la pillea
s. Monitorear la elecucion de la Mlllica

-
Se erfiere a la revision del manual de la inslitucion y

03owt-؛0-

04OWt-؛٥-

Manual de cargos
actualizad.

Minutas, reuniones y
ORH^ rea izar une actual

،^enerale؛
competencias identificadas.
-
perfiles a los colaboradores

espeoiticasy
ara cada pertl de carao de las

-
Departamento
Л Recuraos

Humanos (DRH,

Fortalecimiento

Institucional
Teenol^icosy

material да sta ble

DRH-.6-01 Cantidad MIL

- Propuesta de Manual

de Ca^os
I

02PRtl-؛٠-

PWt-06-03

-
toumentos de

centw., correos de

Registro y control del ^rsonal completado
Se refiere a la actualizacion de los e.pedientes del

personal en cuanto cargo, salario, asistencia, entre otros.

Porcentaje de

espedientes del personal
actualizadoQRH-07

1. Realizar un proceso de depuraclon de los
expedienlaa seoiin el oroeedlmiento daORW-07-ai Auditoria intema

CGR.Olreccion
General

Fortalecimiento

¡netltuelonal
Recursos

Humanosؤ
Cantidad de

espedientes
actualiza* s/Cantidad

de espedientes
existe ntes/too

Tecnologlcosy
material да stable

Porcentaje Ν/Α 90% 90% 90% 90% 90% MIL
Acciones de pereonal,
- elKtrbnicos,

monitore, de

asistencia

د3٢ expedientesORH-01-02

ϋ
3 Colocar la asistencia

-
la nueva estroctura.DBH-07-03

--

Ciudadanos Portal SAIP

Consiste en rreibir tas solicitudes de infomaoOn, via
comeo electronico. Portal Unicode IrifomaciOri Publica

سسسئسسسعهلعهد.سسسل

Porcentaje de solicitudes
de infomiaclori

respondidas

Equipos
tecnológicos

Balance de gestion de
la OAJ

ΟΑΙ-01٠01 1. Recibir las solicitudes de los ciudadanos Internet

2. Analizar, transcribir y validar las solicitudes
de información

.AI.01Ọ2 Ciudadano,
Maxima Autoridad,
T«la5l88٧nlda*s

Organizativa.
DIGEIG

R^rrsos HumanosSvisi٥ndeLJbre

Acceso a la

InfomaclOn

(OAI)

Porcentaje de
solicitudes de

infoima.on

Fortalecimiento

institucional
5. Presento a la Maxima Autoridad la soliertud

* Infomadon *I itudadano
95%100% 95% 95% 95% 95%OAWI-03 Ν/Α

Material Ga slabte
solicitudes ercibidas /

respondidas

multiplicadas por tw

A.Tramltaren caso necesario la Solicitud de

Inf^acton al area 0 ateas pertinente con
aprobaOon de la maxima autoridad

■«ΟΑΙ-01.04
Evaluación de la

DIGEIG.

5. Recibirla erspuesta *I area ٠ areas a
Intervenir en caso de beber tramita*

.ΑΙ-01-05

в. Remitimos Ia erspuesta al ciudadano
solicitanta sea valida о erchazada

OAJ-01.06

-
Información Colgada en

el Portal de

Transparencia

Transparencia

Consiste en subir las infoTOaclones que prwJuce la
mstrtuaon * manera constante incluyendo ejecución

Equips

tecnológicos

ΟΑΙ-02

OAl^^t 1. Reatar la InfomaeW * las ،reas Internet
Porcentaje de
Información

colgada ел el

portal

31νΐ8ΐ٥η de Libre

Acceso a la

InfOOTacion

(.Al)

Todas ets Unidato

Organizativa,
DIGEIG

OAI-02^2Fortalecimiento

Institucional

2. Depurar la Inforniaclon Evaluación de la

DIGEIQ.

Recuraos Humanos
1M% 95% 95% 95% 95% 95% Ν/Α

3. Colgar las Informaciones Institucionales en
nues№ portal * transparecia, para

cumplimiento de la ley 200-04

Infomaclon recibida/

infomaclon colgadaΟΑΙ-02-03

Material Gastóble

I. VerifiMr los Unk Coleados en nuestro
ΟΑΙ-02-04

^alinslltuoonal

-
Reclamos y Sugerencias de los Ciudadanos, (3.1.1)
Consiste en recibir erclamaciones, quejas y denuncias,

Via Correo Electronico, portal Sistema de Quejas y
denuncias (3¡1٠1).vla rtlefonicao* manera oresendal

Porcentaje de solicitudes
de InfoTOaclon

respondidas

Balance de gestion de
taOM

Equipos

tecnol^leos

ΟΑΙ-03



ايا uaaoano.

МаИта Autoridad,
T^as !as ٧n!dades

Of.anizativa.

M!NPRE, D!GE!Gy
٥GT!C

1. Recibirlas denuncias, quejas osugemcias
de la ciudadanía, si viene de manera
esencial, ргосеЛг a Ilenarie el fomularto

Dinsldn de Libre

Accese a la

InfoTOacion

(.Al)

Porcentaje de
solicftides

recibidas

٥Α1٠0^01Fortalecimienlo

institucional
Inlemel

95% 95%1M% 95% 95% 95% Ν/Α

solicitudes recibidas/

respondidas

mulliplicadas por too

2. АпаИгаг y ttopurar las infoTOacion
reabldas

Balance de gestion delOA1-034D2
Recursos Humanose

3- Tratar de canalizar las inquietudes de los
ciudadanos yen caso de ser necesario

dirigidas alas instituciones que aplique

ΟΑΙ-0343
Material Gaslable

Gestion, manejo y alimentación del Portal Unico de
Datos Abiertos Institucional

Este Proceso incluye la colocacion de Infoimacion de
manera Data cruda, para finest reirtilizacion

InfoTOaclon Colgada en
el Portal de

Tronsparonela

OAJ-0. Equipos

tecnol^icosPorcentaje de
Información

colgada en el

portal de
Datos Abiertos

CiudadaM.

Ma.lma Autoridad,
T٥s las Unidades

O^anizativa.
DIGEIG

aviston de Uhm

Acce 80 a la

Informaoon

(OAI)

Fortalecimiento

Institucional
Evaluación de la

OIGEIG"

Recibirla Infomtacion؛.
. Validar la Información

0 actualizada;ملة0ا0ًائًا؛٢ذاا0ءdeUnico dB Datosا8«ةاذ
Contempla las capaOlaciones en materia de libre acceso

a la informaci.n. segUn los drganos rectores 0 para el fiel

OAI^.01 100% 95% 95% 95% 95% 95% HIK Internei
2^ΟΑΙ٠؟

Recursos HumanosInformación recibida /

infOTOacicn colgadaI
ΟΑ1-04-03

Material Gastadle

-

Departamento de

Planificación,

Departamento Adm

y Financiero,
Division de

Compras,

Departamento de
recursos humanos y

Porcentajes de
Capacitaciones Cursadaa

,Planificada.

ΟΑΙ.05
Material Gaslable

Porcentaje, de
Capacllacione
s Cursadas,

PlanifiMdas

Evaluación de los

Organos Rertores y/0
el Area de Recursos

Humanos

Fortalecimiento
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