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PRESENTACION

El Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM), es creado mediante
la promulgacion de la Ley No. 208-14 del 30 de junio del 2014 con el objetivo de crear el marco
institucional necesario a fin de satisfacer las necesidades de los organismos e instituciones del
Estado, del ambito cientifico, educacional y técnico, asi como del sector privado, relativo a contar
con los datos geoespaciales necesarios para una adecuada planificacion del desarrollo
socioeconomico, la explotacion de los recursos naturales, la proteccion del ambiente y la

seguridad del pais.

Como institucion del Estado, estamos comprometidos con el fortalecimiento de nuestros
procesos, aplicando herramientas de calidad que contribuyan a una gestion eficiente.

A finales del afio 2018, el Comité de Calidad Institucional, realizé el autodiagnostico CAF
resaltando los puntos fuertes y las oportunidades de mejora. Estas oportunidades fueron
planteadas mediante acciones en un plan de mejora institucional, de manera priorizada,
asignando responsables segun el area correspondiente, para ser llevado a cabo durante el

presente afo.

En este sentido, presentamos los avances del plan de mejora institucional 2019, especificando
las acciones de mejora, el nivel de logro alcanzado hasta el mes de agosto y las evidencias

correspondientes.
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l. Avances Plan de Mejora Institucional

Acorde a lo planificado en el Plan de Mejora Institucional 2019, detallamos a continuacién los

avances realizados en cada accion.

Accion 1. Elaborar el Manual de Cargos institucional (en proceso)

El departamento de Recursos Humanos, inicié el proceso de elaboracion del manual con el apoyo
del &rea de Planificacion y Desarrollo y la Direccion de Andlisis de Trabajo y Remuneraciones del
MAP en el mes de enero de este afio, este se encuentra en fase de consolidacion.

Evidencia: Andlisis de perfiles de puestos completados, solicitud de acompafiamiento técnico al
MAP.

Accion 2. Elaboracion de la Politica de Comunicacioén Institucional (aprobada)

Fue aprobada en fecha 13 de mayo del afio en curso, la politica de Comunicacion institucional.
La misma fue elaborada por el area de Planificacion y Desarrollo en conjunto con la divisién de
Comunicaciones, esta cumple con los requisitos dispuestos en las Normas Béasicas de Control

Interno (NOBACI) y al mismo tiempo con el CAF.
Evidencia: Politica de Comunicacion Institucional.

Accién 3. Elaboracion de la Politica de Responsabilidad Social

No ha sido iniciada.

Accion 4. Politica de Reclutamiento y Seleccion
No ha sido iniciada.

Accion 5. Elaboracion e implementacion de la Politica de Reconocimiento (aprobada).

El departamento de Recursos Humanos con el apoyo de Planificacién y Desarrollo elaboré la
politica de reconocimiento de los empleados del Instituto, esta fue aprobada en fecha 26 de
agosto de 2019y fue difundida. Para dar cumplimiento a lo estipulado en la misma, las actividades

para los reconocimientos tanto informales como generales se estaran haciendo efectivos desde
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Su puesta en circulacion y los reconocimientos formales que son anuales, seran realizados en el

mes de diciembre del presente afio.
Evidencia: Politica de reconocimiento.

Accién 6. Elaborar e implementar la politica de Evaluacién del Desempefio a todos los
servidores del IGN (aprobada).

En fecha 14 de marzo del presente afio fue aprobada la politica de Evaluacién del Desempefio.
El mes de febrero fueron elaborados los acuerdos de los servidores, la evaluacion seré realizada
para el afio 2020, puesto que estan en proceso de desarrollo, las herramientas (diccionario de

competencias, manual de cargos) de soporte, necesarias para realizar la misma.
Evidencia: Politica de Evaluacion del Desempefio aprobada, acuerdos de desempefio firmados.

Accidn 7. Realizar la encuesta de Clima Organizacional.

El departamento de Recursos Humanos con la asistencia de la Direccién de Gestion del Cambio
del MAP, durante el mes de marzo implementé la encuesta de Clima Organizacional en linea a
todo el personal. Con la finalidad de que el proceso se llevara a cabo, se impartié6 una breve
charla a todo el personal, para capacitar a los mismos sobre el llenado de la encuesta. En este
sentido, luego de las revisiones de lugar por parte del MAP, el area de Recursos Humanos junto
al personal del MAP asignado, presenté el informe de resultados en fecha 23 de mayo a todo el
personal del IGN-JJHM, con el objetivo de dar a conocer las percepciones de los servidores de
manera general. Con estos resultados se encuentra en proceso de elaboracion el Plan de Mejora
que contribuira a mejorar y reforzar las condiciones del ambiente de trabajo y las relaciones

laborales.

Evidencia: Correo evidencia cantidad de empleados completaron la encuesta, Informe de
resultados de la encuesta de Clima Organizacional, solicitud de acompafiamiento al MAP, registro

de participantes socializacion informe.

Accion 8. Elaborar la Politica de Manejo de Informacion (aprobada).
El departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, en colaboraciéon con

Planificacion y Desarrollo elabor6 la politica de manejo y seguridad de la informacién, dando
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cumplimiento a los requerimientos dispuestos por la Contraloria, esta fue aprobada en fecha 26

de agosto de 2019 y puesta en circulacion.
Evidencia: Politica de manejo y seguridad de la informacion.

Accién 9. Elaborar la politica de Gestion de Activos y el procedimiento de manejo de
inventario.

No ha sido iniciado.

Accion 10. Elaboracion del Mapa de Procesos (aprobado).

El departamento de Planificacion y Desarrollo con la asistencia de la Direccién de Simplificacion
de Tramites del MAP inici6 el proceso de elaboracion del documento en enero de este afio. EL
mismo se aprob6 en fecha 10 de mayo y fue cargado al SISMAP, dando cumplimiento tanto al
CAF, como a otros indicadores de gestién como son las NOBACI y el SISMAP.

Evidencia: Mapa de Procesos aprobado, link SISMAP.

Accién 11. Realizar campafia publicitaria lanzamiento servicios y promociéon de la
institucion.

En principio se plante6 esta mejora como parte de nuestro proceso para el lanzamiento de
servicios del IGN-JJHM. En vista de que los servicios aln no se han puesto en marcha, la division
de Comunicaciones orient6 esta meta y ha realizado diversas publicaciones promoviendo el
instituto como 6rgano rector de la geografia nacional, al mismo tiempo que ofrece informacion
sobre donde acceder a la informacion relacionada con el mismo y las actividades que lleva a

cabo.

Adicionalmente, se realizan publicaciones conmemorativas sobre temas alusivos al cuidado y

proteccion de los Recursos Naturales, entre otros.

Evidencia: Publicaciones en Instagram, Facebook y Twitter.
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PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 2019

INSTITUTO
N e
- . e . " , ’ , "
el Instituto Geografico Nacional "José Joaquin Hungria Morell
Criterios L. L . .. ) . Tiempo ) | Responsable de .,
No. Subcriterio No. Area de Mejora Accién de Mejora Objetivo Tareas Recursos necesarios Indicador .. Comentarios
No. Inicio | Fin seguimiento
I. Realizar levantamiento de informacién de los
perfiles de cargo.
I. Definir estructuras de gestion adecuadas (niveles, 2. Revisar y analizar la informaciéon documentada.
funciones, responsabilidades y competencias) y asegurar un . 3. Consolidar el Manual de Cargos. .
. .. ) Establecer las funciones de los . i . Humanos,  tecnoldgicos, Recursos Humanos
| sistema de gestion por procesos y alianzas, acorde a la|Manual de cargos i 3. Remitir el Manual de Cargos a analista del MAP|ene-19 [jun-19 ) Documento aprobado. i L En proceso
. . .. . . servidores del IGN. L, material gastable. Planificacion y Desarrollo
estrategia, planificacion, necesidades y expectativas de los para aprobacion.
grupos de interés. 4. Remitir resolucion firmada por DN para
aprobacion del MAP.
I 1.2 5. Difundir Manual en la institucion.
8. Crear condiciones para una comunicacion interna y L. . |. Elaborar borrador de la politica de comunicacion. L. Departamento de
. L, Politica de|Crear condiciones para logra una Rk ., . i Humanos,  tecnoldgicos, ) i o
2 externa eficaz, siendo la comunicaciéon uno de los factores o . . 2. Gestionar la aprobacion del documento. jul-19 dic-19 ) Documento difundido. Comunicaciones
L. L. L. ., Comunicacion. conmunicacién interna y externa eficaz. ’ . L. material gastable. . .,
criticos mas importante para el éxito de una organizacién. 3. Difundir la politica. Planificacion y Desarrollo.
. Realiazar levantamiento y recopilacion de
informaciéon sobre Responsabilidad Social (ISO-
26000, leyes, END)
6. Desarrollar una politica de responsabilidad social e Contribuir de manera activa y voluntaria|2. Definir focos de atencién. Recursos humanos,
. . . .. Elaborar politica de i X ) L. . A L Recursos Humanos
3 2 2.2 integrarla en la estrategia y planificacion de la - . para el mejoramiento social y|3. Elaborar borrador politica. ene-19 |dic-19 material gastable, recursos|Politica implementada. e,
) K Responsabilidad Social . ) | L. Planificacién y Desarrollo.
organizacion. ambiental. 4. Socializar politica con Comité de Calidad. tecnoldgico.
5. Concientizar al personal sobre la politica.
6. Implementar politica.
7. Realizar informe de ejecucion.
4. Desarrollar e implementar una politica clara de Establecer lineamientos que guien la|l. Elaborar borrador de la politica. R h
ecursos umanos, , .
selecciéon, promocion, remuneracién, reconocimiento,|Politica de Reclutamiento|accion para la busqueda del talento|2. Gestionar aprobacion del documento. . . |Politica de reclutamiento y|Recursos Humanos
4 . L. ) .. L, o o, i . abr-19  [jun-19  [tecnolégicos, material ., i =,
recompensa y asignacion de funciones de gestion, con|y Seleccion. humano, la promociéon y remuneracién|3. Difundir documento aprobado. bl seleccion. Planificacion y Desarrollo.
astable.
criterios objetivos. de los empleados del Instituto. 4. implementar la politica. &




3.1

|. Elaborar borrador de la politica.

5. Apoyar la cultura del desempeiio (por ejemplo, . Destacar la labor de los empleados|2. Aprobar documento. Politica implementada,
. Elaborar e implementar . i i Recursos humanos, K
implementando un esquema de sobresalientes con el fin de elevar la|3. Difundir documento aprobado. i i cantidad de|Recursos Humanos
., L. politica de L - L. mar-19 [dic-19  |material gastable, recursos - i =,
remuneracion/reconocimiento transparente, basado en . motivacion y el cumplimiento de los|4. Implementar la politica. L L. reconocimientos Planificacion y Desarrollo
. . R Reconocimiento. o . . ) » tecnolégicos, econdmicos. .
resultados conseguidos de forma individual y en equipo). valores insitucionales. 5. Realizar actividad de integracion con fines de realizados.
reconocer el esfuerzo individual y de equipo.
1. Socializar el borrador de la politica.
. . Elaborar  politica e i i 2. Aprobar documento.
1. Identificar las capacidades actuales de las personas, tanto| Establecer los lineamientos para la; i i
o L L. implementar a L ., 3. Difundir documento. Recursos humanos, . .
en el plano individual como organizativo, en términos de =, realizacion de la  evaluacion del ., - : L . |Cantidad de evaluaciones|Recursos Humanos.
3.2 .. . . Evaluacién del . i 4. Implementar la evaluacion del desempefio a todos|ene-19 |dic-19  |econdmicos, material i i .,
conocimiento, habilidades y actitudes y compararlas . desempefio de los servidores del realizadas. Planificacion y Desarrollo.
. L. . L Desempefio a todos los i los empleados. gastable.
sistematicamente con las necesidades de la organizacion. i Instituto. . .
servidores del IGN. 5. Generar plantilla con las evaluaciones del personal
para remitir al MAP.
|. Remitir carta de solicitud al Map para asigancion de
analista.
5. Realizar periodicamente encuestas a los empleados y _ |Establecer condiciones de trabajo|2. Realizar y remitir informe diagnéstico al MAP. i
. R . . Encuesta de  Clima i K . i Recursos humanos,|Encuesta aplicada y plan
3.3 publicar sus resultados, resumenes, interpretaciones y o . favorables para todos los servidores del|3. Aplicar encuesta. jun-19  |dic-19 L. L o Recursos Humanos.
R . organizacional aplicada. R X . » tecnolégicos, econdmicos. [de mejora implementado.
acciones de mejora. Instituto. 4. Realizar Plan de Mejora y remitir al MAP.
5. Implementar Plan de Accion.
6. Remitir informe de implementacion a un 50%.
. .. L. . |. Realizar levantamiento de los tipos de informacion
3. Controlar constantemente la informaciéon y el Establecer las politicas para el manejo y
. R . . . - que se genera.
conocimiento de la organizacion, asegurar su relevancia,| . seguridad de la informacion que se - . ., Recursos humanos,
. . . h .. Politica de manejo de o, } 2. Clasificar la informacion. . i L. . . i TIC
4.4 exactitud, fiabilidad y seguridad. Alinearla también con| B genere en la insitucién, asi como " jul-19 dic-19  [tecnoldgicos, material|Documento difundido. . o,
R . - R informacion. . i 2. Elaborar borrador de la Politica. Planificacion y Desarrollo.
la planificacion estratégica y con las necesidades actuales y establecer las caracteristicas de calidad Rk ., . gastable.
. . 3. Gestionar la aprobacion de la misma.
futuras de los grupos de interés. que deben contener. i . »
4. Difundir la politica.
|. Elaborar borrador de la Politica de Gestion de
Activos.
6. Desarrollar una politica integral para gestionar los|Elaborar la politica de[Establecer las politicas para la gestion y|2. Aprobar politica. R h
ecursos umanos,
activos fisicos, incluyendo la posibilidad de un reciclado|Gestion de Activos y|cuidado de los activos de la institucion|3. Poner en circulacion la politica. i L. - . i DAF, Servicios Generales,
4.6 ene-19 |dic-19 tecnoldgicos, material[Documento difundido.

seguro, mediante, por ejemplo, la gestion directa o la
subcontratacién.

procedimiento de

inventario.

y el flujo de informacién relacionada a

los mismos.

4. Implementar la politica.

5. Elaborar el procedimiento de manejo de activos.
6. Aprobar procedimiento.

7. Implementar.

gastable.

Planificacion y Desarrollo.




|. Remitir comunicacién al MAP con la solicitud de
asesoria.
2. Capacitar al personal involucrado.
1. Identificar, mapear, describir y documentar los procesos|Elaboracion del Mapa de|, i L. 3. Elaborar borrador del Mapa de Procesos . . Mapa de procesos
10 5.1 . identificados como criticos en busqueda L ene-19 [jun-19  |Humanos, tecnolégicos. . :
clave de forma continua. Procesos. . 4. Socializar con los responsables de los procesos. difundido.
de la eficiencia insitucional. o

5. Remitir borrador al MAP.

4. Gestionar la aprobacién del documento.

Definir y documentar los procesos
Planificacion y Desarrollo.

5. Difundir documento.

7. Promover la accesibilidad a la organizacién (por ejemplo, . L . i |. Desarrollar concepto publicitario.
) . . |Campana publicitaria| Promover los servicios brindados por la i i L
con horarios de apertura flexibles, documentos en varios K . o ) 2. Realizar calendario de publicaciones. L.
L. . . lanzamiento  servicio ylinsitucién, asi como mantener a la i X L . Humanos,  tecnoldgicos, . o Departamento de
1 5.2 formatos: en papel, electrénico, distintos idiomas, ., . i . 3. Difundir en la pagina web y las redes sociales que|ene-19 |mar-19 i Cantidad de publicaciones. o
. .. promocion de la|ciudadania  informada  sobre la i . material gastable. Comunicaciones.
pancartas, folletos, Braille, tablones de noticias en formato| | o . maneja el Instituto.
. insitucion. accesibilidad a la misma. . . .
de audio, etc.). 4. Generar estadisticas o informe de impacto.
Elaborado por el Comité de Calidad del IGN-JJHM en fecha 11 de diciembre de 2018.
Total de mejoras Estado de las acciones Cantidad
7
11 En proceso 1
No iniciado 3

Total: 11
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[I. Evidencias del Plan de mejora institucional 2019
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a. Manual de cargos institucional
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4/7/2019 Correo: Stephanie Aimée Padilla - Outlook

Re: Fecha Visita instituto - Formulario manual de cargos

Stephanie Padilla <spadilla.ign@gmail.com>
Lun 11/02/2019 9:29
Para: Adalberto Soler <adalberto.soler@seap.gob.do>

Recibido, gracias.

On Wed, Feb 6, 2019 at 2:07 PM Stephanie Padilla <spadilla.ign@gmail.com> wrote:

' Muy buenas estimado,

- Cortésmente, le informo que la fecha confirmada de su visita a este instituto sera el
- préximo martes 12 de febrero a las 9:00a.m., segun lo conversado.

' Saludos cordiales,

St Forwarded message ---------
From: Stephanie Padilla < spadilla.ign@gmail.com>
Date: Tue, Feb 5, 2019 at 2:56 PM

- Subject: Visita instituto - Formulario manual de cargos

To: Adalberto Soler <adalberto.soler@seap.gob.do>
. Cc: Carolina Fonier <cfonier.ign@gmail.com>

Muy buenas estimado Adalberto,

Cortésmente, tengo a bien solicitarle fecha y hora tentativas para su visita al instituto y
coordinar con las areas su asesoria con relacién al Formulario y Manual de Cargos.

Saludos cordiales,

| Stephanie Padilla Monegro | Analista de Compensacién y Beneficios
| Instituto Geografico Nacional "José Joaquin Hungria Morell"
Tel.: (809) 221-8836 Ext.: 1602

https:/loutiook office.com/mailideeplink?version=2019070101.07&popoutv2=1 12
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INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
"José Joaquin Hungria Morell"

INSTITUTO
Relacion de cargos N mg ,oﬂ&ol
a 1030 1OAQUIN HUNGRIA MORELL

Manual de Cargos

Recursos Humanos

DIRECCION NACIONAL
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
1|DIRECTOR NACIONAL DIRECCION NACIONAL NO
2|ASISTENTE DIRECCION NACIONAL NO
DEPARTAMENTO JURIDICO
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
3{ CONSULTOR JURIDICO DEPARTAMENTO JURIDICO Sl
4|ABOGADO DEPARTAMENTO JURIDICO Sl
PLANIFICACION Y DESARROLLO
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
5|Encargada de Planificacién y Desarrollo Planificacién y Desarrollo Sl
6| Analista de Planificacion Planificacion y Desarrollo Sl
7|Analista de Calidad Planificacién y Desarrollo Sl
8| Analista de Cooperacién Internacional Planificacién y Desarrollo Sl
9|Analista de Desarrollo Organizacional Planificacién y Desarrollo S
DIVISION DE COMUNICACIONES
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
10|Encargada de Comunicaciones Divisién de Comunicaciones Si
11|Analista de Comunicaciones Divisiéon de Comunicaciones Sl
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
12|Encargada de Recursos Humanos Recursos Humanos Sl
13|Analista de Control y Registro de Némina Recursos Humanos Sl
14| Analista de Capacitacion y Desarrollo Recursos Humanos Sl
15|Analista de Compensacién y Beneficios Recursos Humanos Sl
DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
16|Encargado de TIC TIC NO
17|Sopérte técnico TIC NO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
NO. ]NOM BRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
18[Encargado Administrativo Financiero Departamento Financiero SI
19]Asistente Administrativa Departamento Financiero Sl
DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
20|Encargada de Compras y Contrataciones Departamento Financiero Sl
21|Analista de Compras y Contrataciones Departamento Financiero Sl
DIVISION DE CONTABILIDAD
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
22|Encargado de Contabilidad Departamento Financiero Sl
23| Técnico de Contabilidad Departamento Financiero SI
24|Analista de Presupuesto Departamento Financiero Sl
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
25|Encargado de Servicios Generales Departamento Financiero Sl
26| Auxiliar de mantenimiento Departamento Financiero Sl
27| Chofer Departamento Financiero S

14 pDE
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28| Conserje Departamento Financiero S1
29|Mensajero Departamento Financiero Sl
DIRECCION DE GEOGRAFIA
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
30|Directora de Geografia Direccién de Geografia Sl
31|Asistente de Geografia Direccién de Geografia Sl
INVENTARIO DE RECURSOS AMBIENTALES Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
32 Encargado de inventario de Recursos Ambientalesy
Ordenamiento Territorial Direccién de Geografia Sl
33|Analista Ambiental Direccion de Geografia Sl
34|Analista Territorial Direccién de Geografia Sl
GESTION DE INFORMACION GEOESPACIAL
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
35| Analista de Gestién de la Informacién Direccién de Geografia Sl
36|Analista de Informacién Geoespacial Direccién de Geografia Sl
37|Analista de Investigacion Direccién de Geografia Sl
INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES IDE-RD
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
38|Encargado de IDE-RD Direccién de Geografia Sl
39|Analista de Base de Datos Direccién de Geografia Sl
40| Analista de Coordinacién IDE-RD Direccion de Geografia Sl
41| Analista de Desarrollo de Programas Direccion de Geografia Sl
DIRECCION DE CARTOGRAFIA
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
42|Directora de Cartografia Direccidn de Cartografia Sl
43|Secretaria Ejecutiva Direccidn de Cartografia Sl
44| Asistente Técnico Direccién de Cartografia SI
45| Chofer Direccién de Cartografia Sl
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION CARTOGRAFICA
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
46|Encargado de Produccion Cartogréfica Direccién de Cartografia Sl
47| Analista de Control de Calidad Cartogréfica Direccién de Cartografia Sl
48| Analista del Archivo Cartdgrafico Nacional Direccién de Cartografia Sl
49| Analista de Fotogrametria y Fotointerpretacion Direccién de Cartografia SI
50| Analista de Cartografia Direccién de Cartografia Sl
51|Analista de Cartografia Il Direccidn de Cartografia Sl
52|Casificador de Campo Direccidn de Cartografia Sl
53| Disefiador Gréfico Direccién de Cartografia Sl
DEPARTAMENTO DE GEODESIA
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
54|Encargado de Geodesia Direccién de Cartografia Sl
55|Analista de Geodesia Direccién de Cartografia Sl
56|Analista de Célculos, Procesamiento y Postprocesos Direccién de Cartografia Sl
57|Técnico en Topografia y Geodesia Direccion de Cartografia Sl
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
NO. NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZATIVA LEVANTADO
58| Responsable de Acceso a la Informacién Oficina de Acceso a la Informacién Sl
59| Auxiliar de Acceso a la Informacién Publica Oficina de Acceso a la Informacién |
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14/5/2019 Correa’ Yanet Bello - Outlook

RV: Politica de Comunicacion

Midori Magoshi
Mar 14/05/2019 8:44
Para: Yanet Bello <y bello@igngob.do>

§ 1 archivos adjuntos (3 MB)
Politica de Comunicacién aprobada.pdf;

De: Midori Magoshi

Enviado: lunes, 13 de mayo de 2019 13:32

Para: Lisselote Binet; Carolin Fonier Pérez; Cenia Correa; Pamela Soto; Estefania La Paz Rodriguez; Emilio Herndndez;
Natacha Feliz Franco; Julio Yens; Paola Reyes Castillo

Cc: Raquel Altagracia Bernard; ajim24 @gmail.com

Asunto: Politica de Comunicacion

Buenas tardes,

Por este medio, tenemos a bien poner en funcionamiento el siguiente documento perteneciente a la divisién de
Comunicaciones:

1. Politica de Comunicacion.

Nota: El documento referenciado se encuentra anexo a este correo en formato PDF. El original aprobado y firmado reposa en
los archivos del departamento de Planificacion y Desarrollo.

Favor de dar a conocer a su equipo de trabajo.
De tener dudas adiclonales, estamos a la orden.

Saludos,

https:/foutiook. office.com/mailidesplink?popoutv2=18version=2019050601.10 17 17 DE
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1.0 OBJETIVO

3.0

Establecer los lineamientos para disefiar, planificar y gestionar estrategias de comunicacién
internas y externas, en forma integrada, coordinada y alineada en funcién de la misién y

vision del Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM).

ALCANCE

Estas politicas abarcan a todo el sistema de comunicacion interno y externo y deberan ser

aplicadas a nivel institucional.

DEFINICIONES

3.1,

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Boletin interno: es el medio interno sobre el cual los colaboradores internos pueden
informarse de las actividades y avances de la institucién, y reforzar su conocimiento

sobre la mision, visién y valores. Puede ser tanto fisico y/o digital.

Comunicacion: es un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y
agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacién, o entre
la organizacion y su medio; o bien, a influir en las opiniones, actitudes y conductas de
los publicos internos y externos de la organizacién, todo ello con el fin de que esta

Ultima cumpla mejor y mas rapidamente con sus objetivos.

Comunicacion interna: se entiende como el conjunto de acciones y actividades
planificadas dirigida al cliente interno, es decir, al trabajador. Nace como respuesta a
las nuevas necesidades de las compafiias de motivar a su equipo humano y retener a

los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas rapido.

Comunicacién externa: se define como el conjunto de operaciones de comunicacion
destinadas a los publicos externos de una empresa o institucion. Consiste en disefar
y transmitir informacién desde la empresa u organizacion para el publico, comunidad o
sociedad, a través de los diferentes canales de comunicacion para mantener las

relaciones externas o publicas.

Comunicacion organizacional: es el conjunto de acciones, procedimientos y tareas

que se llevan a cabo para transmitir o recibir informacién a través de diversos medios,

métodos y técnicas de comunicacion interna y externa con la finalidad de alcanzar los

objetivos de la empresa u organizacion.

wh
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3.8. Chat institucional: sera el medio utilizado por el area de Comunicaciones para
informar a los publicos internos sobre la agenda institucional cada dia, al igual que de
los onomasticos, u otras actividades requeridas, con el apoyo de Recursos Humanos.

3.7.

3.8.

3.9.

31

3.1

3.1

3.1

3.1

entrevistas.

mensajes en version textual, sonora, visual o audiovisual.

propagan mensajes a grandes puiblicos, como son: prensa, cine, radio y television.

0. Medios alternos de comunicacién: son medios complementarios con fines masivos
y no masivos, que van dirigidos a un publico determinado y sirven de apoyo a las
campanas con fines publicitarios e informativos, proporcionando mayor soporte a la
gestion de comunicacién. Estos son: internet, revistas, brochures, boletines, redes

sociales, portal web, etc.

1. Notas de prensa o comunicados: reflejan las informaciones que la institucion envia
directamente a los medios de comunicacion y, a través de los cuales, da a conocer
hechos novedosos y de cierto interés periodistico. En el caso de los comunicados, se
emplean para transmitir a los medios una valoracion sobre algliin acontecimiento que

la institucién entienda pertinente informar o aclarar a sus publicos externos.

2. Publicidad: son los anuncios tradicionales en los medios de comunicacién que la
institucion utiliza cuando considera pertinente promocionar algtin acontecimiento o

evento. Esto incluye a los espacios digitales que pueden ser patrocinados.

3. Redes sociales: permiten llevar a la institucién tanto a un publico general como
especializado, informando en tiempo real sobre las actividades que realiza. Incluso

puede hacer transmisiones en directo.

4,

gue representa, acerca de un tema de caracter puiblico.

Gabinete de prensa: es el organismo encargado de gestionar toda la informacion de
la institucion para los medios de comunicacién, como las notas de prensa o las

Medios de comunicacién: son instrumentos utilizados para informar y comunicar

Medios de comunicacion masivos: espacios de comunicacién de masas que

Vocero Oficial: es el funcionario o servidor que representa a la institucién en eventos
publicos o privados, en los que participa la prensa. Es la persona autorizada por la
Maxima Autoridad a brindar entrevistas, donde da a conocer la posicién oficial del ente
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1. La Direccion Nacional: sera responsable de aprobar y velar por el cumplimiento de
las politicas dispuestas en este documento.

4.2. El encargado de Comunicaciones: sera responsable de asegurar el cumplimiento y
la ejecucioén de lo expresado en esta politica.

4.3. Encargados de areas: tendran la responsabilidad de generar o crear contenido
informativo de interés de los publicos internos y externos.

5.0 GENERALIDADES

5.1. Politicas Generales:

5.1.1.

512

El Vocero Oficial del IGN-JJHM serd el Director Nacional o a quien este designe
en su lugar, ante eventos o actividades que competen a la institucién o que haya
sido invitada; de igual modo, ante la convocatoria o declaraciones ante los
medios comunicacion.

El area de Comunicaciones debera definir las estrategias, estandares y
responsabilidades relacionados a la comunicacion interna y externa, asi como
de |a socializacién de estas.

. El area de comunicaciones debera controlar, dirigir y supervisar, los soportes

de comunicacién interna y externa, como son: correos electronicos informativos,
boletines electrénicos o impresos, brochures, afiches, sefializaciéon, mensajes
de espera telefénica, redes sociales, pagina web institucional, y cualquier
herramienta que se implemente para fortalecer la gestion de comunicacién e
imagen institucional.

. El area de comunicaciones debera implementar mecanismos para el control

peri6dico de los procesos de comunicacion internos y externos con el fin de
minimizar las amenazas y debilidades del sistema de comunicacion
institucional.

. El 4rea de Comunicaciones disefiard, analizard y sugerird propuestas en

materia de comunicacién a la Direccién Nacional; coordinara, unificara,
administrara, ejecutara y evaluara la elaboracién y el cumplimiento del plan de
comunicacion.

i
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5.1.6.

51.7.

El area de Comunicaciones debera generar e incentivar a las demas areas que
componen el instituto la creacién de contenido a transmitir por cualesquiera de
los medios de comunicacién utilizados por la institucion,

Todas las areas de apoyo del Instituto deberdn colaborar con la logistica
necesaria para el desarrollo de eventos institucionales.

5.2. Politicas de comunicacion interna:

La implementacion de una politica de comunicacioén interna mejorara el conocimiento
de la organizacion por parte de sus integrantes, potencializando un excelente clima
laboral, lo que generara una mayor colaboracién, motivacion, identificacién y
CoOmpromiso.

5.2.1.

52.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

El area de comunicaciones deberd definir el enfoque comunicacional,
estructura, contenido y disefio de las plataformas de comunicacion que utiliza
el Instituto.

La comunicacién interna debera fluir hacia todos los sentidos:

= Vertical. De manera descendente (desde el nivel superior de jerarquia al
inferior).

= Ascendente. Desde el nivel inferior de jerarquia al superior.

= Horizontal. Se refiere al mismo nivel jerdrquico: entre departamentos,
encargados de areas y miembros de las dreas de la institucion.

El departamento de Planificacién y Desarrollo y el departamento de Recursos
Humanos seran los responsables de definir y difundir la misién, visién y valores
institucionales, a fin de que todo el personal conozca el marco estratégico del
Instituto. Esta informacién debera estar ubicada en un lugar visible y accesible
para todo el personal y los visitantes.

El departamento de Recursos Humanos sera el responsable de promover los
valores institucionales entre el personal de la institucion.

La institucién debe equipar debidamente a sus colaboradores para poder tener
una mejor comunicacién con computadoras, teléfonos, correos electronicos
institucionales, intranet, redes sociales corporativas, y teléfonos méviles, asi
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5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5209

como apoyarse en murales, boletines, revistas, u otros medios para difundir las
informaciones que deberan mantenerlos actualizados.

El personal del Instituto tendra accesibilidad a los representantes de las areas,
asi como a la Direccion Nacional para que puedan brindar sus opiniones y
sugerencias a favor de la gestion institucional.

Se deberd promover una comunicacion formal entre los servidores y los
funcionarios. Asi mismo, todo el personal debera evitar cualquier tipo de
comunicacién que afecte el clima organizacional.

Toda informacion impresa que este sujeta a publicacion debera colocarse en un
lugar visible del mural institucional, evitando ser colocada en puertas, paredes
y ventanas.

El soporte técnico que se utilice relacionado a las plataformas
comunicacionales, debera ser brindado por la divisién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién.

5.2.10. Se han establecido los siguientes medios de comunicacién por medio de los

cuales se difundira informacion de interés del publico interno:

= Correo electronico institucional: faciltara el envio y recepcion de
informacion entre el personal.

= Mural institucional: este serd el medio para publicar novedades e
informaciones de interés general, sera administrado por el departamento de
Comunicaciones y conjuntamente con las demas dreas que conforman el
Instituto, el mismo se debera mantener actualizado.

= Boletin informativo: instrumento que ofrecera informacion sobre |a gestion
y actividades relacionadas con el instituto y otras entidades de interés. Este
boletin podra generarse hasta dos veces al afio.

= Reuniones generales y de grupos de ftrabajo: estas deberan ser
realizadas al menos una vez al mes y constituyen un entorno para divulgar
la gestion de las areas que componen el instituto. Deberan participar la
Direccion Nacional, encargados de areas y grupos de trabajo en caso de
reuniones generales.

= Comunicacion escrita: esto se refiere a oficios, informes, memorandos,
circulares, las cuales deberan ajustarse a los lineamientos establecidos en
el Manual de Identidad Corporativa y la Guia de Comunicaciones internas y
externas del Instituto.
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= Chat institucional: por este medio el departamento de Comunicaciones
informara a los publicos internos sobre la agenda institucional cada dia, al
igual que de los onomasticos, u otras actividades requeridas, con el apoyo
de Recursos Humanos.

= Buzdén de sugerencias: canal establecido para que los empleados realicen
sugerencias, recomendaciones de mejora, o quejas asegurando la
proteccién de la identidad del personal.

= Buzén de denuncias: es el canal dispuesto por el organismo coordinador
de la ética en la institucién para reportar y comunicar acciones impropias,
atendiendo a las pautas establecidas en el Cédigo de Etica Institucional (CEI)
tomando en cuenta |a proteccién de la identidad del personal.

5.2.11. Todo el personal del Instituto que tiene acceso al correo electronico institucional
sera responsable de utilizarlo correctamente con la emision de mensajes de
interés, conteniendo un lenguaje de respeto y cordialidad.

5.2.12_El area de TIC creara grupos dentro del correo electrénico para el tramite de
informacién interna focalizada.

5.2.13. Las informaciones dirigidas a “todo el personal’ sera remitida por el personal
autorizado para los fines y se utilizara exclusivamente para informaciones
institucionales.

5.2.14.El correo electrénico no debera ser utilizado para fines personales.

5.2.15.El area de Comunicaciones con el apoyo del area de TIC creara y habilitaran
para su uso la firma electrénica institucional.

5.2.16. Todas las areas del Instituto deberan implementar las normas establecidas en
el Manual de Identidad Institucional emitido por el &rea de Comunicaciones, que
tiene como finalidad estandarizar |a imagen del instituto.

5.2.17.Todas las é&reas del Instituto tendrdn la responsabilidad de apoyar
oportunamente al area de Comunicaciones, cuando este requiera de insumos
informativos.

5.2.18. Los informes generados por las areas de la institucion seran difundidos para
conocimiento de todo el personal. Cuando se presenten cambios en los
procedimientos y las politicas institucionales, el departamento de Planificacion
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83



24 DE
83

INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL

" |NST|TUTQ Fecha de emision I:'Zgrsal : ne Revision | Paginas
N GEOGRAFICO
mﬂ JOAQUIN uuuulArjoAn(L:l.ltgnNuéIk Marzo 19’ 2019 N/A O 7 de 10
POLITICA : T
DN-COM-002 Politica de Comunicacién

y Desarrollo deberd elaborar un informe con las acciones realizadas para
conocimiento de los interesados.

5.2.19. Se dejara constancia de que el personal ha sido actualizado sobre cambios o
informaciones que recibe de acuerdo a lo establecido en esta politica mediante
la matriz de Conocimiento del Personal o cualquier otro medio expreso.

5.3. Politicas de comunicacion externa:

Es el medio que permite mantener actualizado al Instituto sobre lo que ocurre en su
entorno y al mismo tiempo transmitir al publico informaciones de interés. Asimismo,
esta dirigida a hacer visible la gestion institucional, fortaleciendo y posicionando la
imagen organizacional. Para los fines el Instituto utilizara los siguientes medios:

5.3.1. Prensa escrita: sera utilizada para divulgar informacion sobre un hecho
institucional de relevancia, la cual debera ser autorizada previamente por la
Direccién Nacional.

5.3.2. Las convocatorias a la prensa sera responsabilidad del &rea de
Comunicaciones, asi como la coordinacion de entrevistas en medios de radio y
television. Para los fines, el area debera elaborar un guion técnico que contenga
los tiempos e informaciones a tratar, este debera proveerse a los periodistas.

5.3.3. El portal web del Instituto www.ign.gob.do sera gestionado y actualizado de
acuerdo a lo establecido en la "Politica de Gestion de Informaciones del Portal
Web Institucional”.

5.3.4. Las redes sociales Facebook, Twitter e Instagram administradas por el personal
que se designe dentro del area de Comunicaciones, contendran informacion
relevante y de interés general sobre las actividades que realiza el Instituto.

5.3.5. Para la interaccion en medio sociales, debera mantenerse una comunicacion
de cordialidad y respeto con los ciudadanos/clientes, que requieran informacion
a través de las mismas. Asi como, con los que realicen comentarios en las
publicaciones.

5.3.6. se implementaran brochures con fines publicitarios, con la intencién de dar a
conocer a los usuarios internos y externos, la actividad de la institucion, asi
como su mision, visién y valores, u otros temas de interés.
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5.4.

5.3.7. Los informes o memorias institucionales seran trasmitidos de manera escrita
fisico o digital y para su elaboracién deberan observarse niveles de calidad tanto
para el contenido como el formato. Sera responsabilidad de cada encargado de
area velar por el cumplimiento de este lineamiento.

5.3.8. Ningun servidor estara autorizado a ofrecer datos o informacion a la prensa local
o internacional, a excepcién del Director Nacional o a quien este designe como
Vocero Oficial.

5.3.9. En caso de que un representante de un medio solicite informacion por cualquier
via de acceso a la institucion, el servidor debera tomar |os siguientes datos para
remitirlo al area de Comunicaciones:

= Nombre de la persona,
= Teléfono,

= Correo electronico,

= Empresa.

5.3.10. El equipo de medios sociales sera el responsable de elaborar el plan de medios
sociales del Instituto que contara con objetivos, medios por los que se
transmitiréan las informaciones, recursos necesarios, y las metodologias de
seguimiento a los contenidos para conocer el impacto de las publicaciones; asi
mismo contara con un calendario de publicaciones que debera ser actualizado
cada mes. Estara conformado por el personal del area de Comunicaciones.

5.3.11.Cada miembro del comité cumpliré con las funciones que tanto la Norma de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién que regulan los medios sociales
(NORTIC E1:2014) sugiera como las de sus perfiles de cargo.

Comité de crisis:

5.4.1. Sera el responsable de dar respuesta ante las crisis generadas dentro de la
institucion que puedan afectar su imagen ante los publicos externos y se
activara inmediatamente la crisis surja.

5.4.2. La maxima autoridad de la institucion es quien preside el Comité y estara
integrado, ademas, por el departamento de Comunicaciones, el area Juridica y
por un representante del drea o departamento donde se haya generado la
situacion.
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6.0

7.0

8.0

5.4.3. De igual manera, realizara reuniones periddicas que le permitan analizar el
hacer cotidiano de la institucién antes del posible surgimiento de alguna crisis y

tomar las acciones preventivas que correspondan.

5.5. Publicidad institucional:

5.5.1. El area de Comunicaciones sera el responsable de elaborar y coordinar
cualquier camparia o informacion sobre el Instituto a ser publicada o publicitada.

5.5.2. Toda informacion que se publique en los medios de comunicacion externos sera

autorizada previamente por la Direccion Nacional.

5.5.3. El area de Comunicaciones sera el Unico responsable de solicitar procesos de
compras relativos a espacios en medios de comunicacién. Sera responsable de
solicitar la elaboracion de artes y su aprobacion. En este sentido, se exceptia
los procesos de compra publicitarios relativos al departamento Administrativo
Financiero.

EXCEPCIONES

6.1. Cualquier excepcion a la aplicacién de esta politica, sera previamente aprobada por la
Direccién Nacional.

SANCIONES
7.1. No aplica.

HERRAMIENTAS

8.1. Normas Basicas de Control interno (NOBACI).

DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1. Normas Basicas de Control Interno (NOBACI)

9.2. Guia de Informacién y Comunicacién. Guia |V, Diagnostico del Componente

Informacién y Comunicacion, Contraloria General de la Republica.
9.3. Politica gestion del portal web institucional.
9.4. Guia de uso de Comunicaciones Internas y Externas.
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10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcion del Cambio Version # Realizado por
Creacion del documento. 0 Yanet Bello
Aprobaciones
Encargado (a) de area: 7 Fecha:
e K ot =G F i raricm 13/5 /2%
Encargada depto. Plan}f}c %;Des rollo: M Fecha: R, 19

Director Nacional:

N

Fecha: 15_ X ﬂ/é‘

Este documento con las firmas originales de aprobacién reposa en los archivos del area responsable del
proceso y del departamento de Planificacion y Desarrollo.

El departamento de Planificacién y Desarrollo realizara |as revisiones y actualizaciones al documento seguin
amerite y se encargara de la difusion de este.
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27/8/2019 Correo” Yanet Bello - Outlook

Politica de Reconocimiento y Politica de manejo y sequridad de la informacion

Midon Magoshi

Mar 27/08,2019 10:58

Para: Carolin Fonier Pérez <cfonier@ign.gob.do>; Cenia Correa <c.correa@ign.god.de>; Pamela Soto <p.soto@ign.gob.do>: Emilio Hernandez
<ehernandez@ign.gob.do>; Estefaria La Paz Rodriguez <erodriguez@ign.gob.do>: Paola Reyas Castillo <preyss@ign.gob.do>: Lisselote Binet <lbinet@ign.gob.do>:
Julio Yens <jyens@ign.gob.do>

CC Algjandro Jimenez <apm24@gmailcom>; Yanet Bello <y.bello@gn.gob.do>

B 2 archivos adjuntos (7 M8)
Manejo y sequridad de la informacion y archivo. pdf: Politica de reconocimiento FIRMADA. (1).pdf:

Buenas dias,

Por este medio, tenemos a bien poner en funcionamiento los siguientas documentos pertenecientes a los departamentos de Recursos Humanos (RR HH.)
y de la division de Tecnologias de la informacion y Comunicacion (TIC):

1. Politica de Reconocimiento (Dpto. RR HH )
2 Politica de manejo y seguridad de la informacion. (Div. TIC)

Los documentos se encuentran anexo en formato PDF. El original aprobado y firmado reposa en los archivos del departamento de Planificacion y
Desarrolio

Favor de retroakmentar con su equipo estos documentos, y de tener dudas adicionales, estamos a la orden.

Saludos cordiales,

https:/foutiook.office. com/mail/inbox/id/AAQKADMOY TRKMIZILTV mMjKtNGUxMCOSMWM3LThKNZZIYWMyY TI3YgAQAHYI8gick 1Mgza7KXnEvBE...  1/1 29 DE
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1.0 OBJETIVO

4.0

Reconocer la labor realizada por los servidores del IGN-JJHM, con el fin de lograr y mantener
altos niveles de desempefio en los mismos, y motivarlos a continuar gjerciendo sus funciones
apegados a la mision, visién y valores de la institucion.

ALCANCE

La aplicacion de esta politica va dirigida a todo el personal del IGN-JJHM que se encuentre
activo en sus labores.

DEFINICIONES

31.

Mérito: aquella accién que puede ser digna de una consecuencia positiva, por caso,
un premio o condecoracion.

3.2. Reconocimiento: accién de distinguir a un individuo o grupo de individuos por el
cumplimiento de objetivos establecidos para los fines.

RESPONSABILIDADES

4.1. EIl Director Nacional: sera responsable de velar por el cumplimiento de lo expresado
en este documento.

4.2. El encargado del departamento de Recursos Humanos: sera responsable de velar
por la correcta implementacion de las disposiciones descritas en el presente
documento y por la organizacién y supervision de los eventos de seleccion y
premiacion.

4.3. El encargado del departamento Administrativo Financiero: asegurar la
disponibilidad presupuestaria necesaria para cumplir con la entrega de las
premiaciones establecidas en este documento.

4.4, La comisién de seleccion: sera responsable de asegurar la transparencia en el

proceso de seleccion de los candidatos y los ganadores.

eFP
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5.0 GENERALIDADES

5.1. Politicas Generales.

El IGN-JJHM con el interés de elevar la calidad en la gestion y la eficiencia del personal,
asi como fortalecer, incentivar y promover el buen desempefio en el trabajo, crea la
presente politica mediante el establecimiento de los siguientes lineamientos para
asegurar un reconocimiento justo al esfuerzo y el desempefio del personal que labora
en la institucion:

51.1.

5.1.4.

Para los fines, el IGN-JJHM implementara tres (3) tipos de reconocimiento para
sus servidores:

= Reconocimiento formal Implicara un sistema de seleccién anual de aquellos
servidores que cumplan |os criterios establecidos para los fines.

= Reconocimiento informal. Implicara un sistema que, de una forma simple e
inmediata, refuerza el compromiso y comportamiento idéneo de los
servidores.

= Reconocimiento general. Implicard un sistema de mensajes electronicos en
fechas relevantes para el servidor.

. Los empleados a ser propuestos para el reconocimiento de Servidor del Afio

deberan haber cumplido un (1) afio de labor en la institucion. Esta condicion no
aplica para el reconocimiento informal, ni general.

. El area de Recursos Humanos organizara la actividad para la entrega del

reconocimiento formal y sera el area que custodie las boletas de postulacion y
la urna donde se colocaran los votos del Servidor del Afio.

El area de Comunicaciones debera guardar registros digitales de las actividades
de premiacién cada ano, incluyendo fotografias y notas de prensa para difusion
interna.

. Las premiaciones del reconocimiento formal seran realizadas en la actividad de

integracion a final de cada afio.

. No aplicaran como elegibles a premiacién aquellos servidores que hayan

incurrido en faltas disciplinarias durante al menos un (1) afio, segln se detallan
en la Ley 41-08 de Funcién Publica y el Reglamento de Régimen Etico
Disciplinario.
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51.7. Reconocimiento formal:

El reconocimiento estard orientado al cumplimiento de las normas, los
objetivos y valores institucionales.

Se premiaran las categorias de: Area con mejor cumplimiento del Plan
Operativo Anual (POA) y Servidor del Afio.

Para la preseleccion del area se tomaran en cuenta &l nivel de cumplimiento
del Plan Operativo Anual del afio anterior para fines de evaluacion.

El proceso de seleccién de candidatos iniciara 45 dias antes de la fecha de
premiacion establecida.

La eleccién del Area con mejor cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA)
recaera sobre la Comision de Seleccién, cuyos integrantes seran:

Director Nacional,

Encargado departamento de Recursos Humanos,
Encargado departamento de Planificacion y Desarrollo

Un (1) encargado de otra area, elegido de manera aleatoria.

o 0 O O

A fin de reconocer al Servidor del Ano, se dispondra de una urna para gue
mediante boleta y confidencialmente, todos los servidores puedan realizar la
votacion.

La Comisién de Seleccion deberé reunirse a mas tardar treinta (30) dias
antes de la fecha de la premiacion con la finalidad de contabilizar los votos.

Luego de ser contabilizados los votos se realizard la evaluacion
correspondiente a los cinco (5) candidatos mas votados para Servidor del
Ao, se verificara que los mismos cumplan con todos los requisitos
establecidos para este renglon y se elige un (1) ganador, asi mismo evaluara
y elegira el Area con mejor cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA).

La Comision de Seleccion procedera a remitir a través de correo electrénico
o cualquier otro medio escrito, los ganadores al area de Recursos Humanos
para que proceda a preparar la documentacién necesaria para la entrega de
la premiacién,

e
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El érea de Recursos Humanos, debera solicitar al area Administrativa
Financiera a través de comunicacion escrita, los bonos y certificados que
seran entregados a los ganadores y se remitira un correo electrénico con la
convocatoria de participacion de todo el personal en la premiacion.

Se consideraran los siguientes requisitos para el ctorgamiento del
reconocimiento:

Area con mejor cumplimiento POA.

(o]

El cumplimiento del plan operativo causé un impacto significativo al
objetivo institucional correspondiente.

Existen las evidencias de que el desempefio del area cumplio los
requisitos y tiempos institucionales establecidos.

El nivel de cumplimiento de los productos supera un 80% de avance.

Servidor del Ano.

Se preocupa por el cumplimiento de deberes y tareas inherentes a sus
funciones.

Se tomara en cuenta la calidad del trabajo realizado por el servidor, lo que
sera corroborado por el superior inmediato.

El grado de compromiso que tenga con el logro de los objetivos
institucionales.

El trabajo en equipo y buenas relaciones laborales.

Es proactivo, tiene iniciativa, tiene la capacidad de tomar decisiones
cuando no ha recibido instrucciones detalladas, asi como el aporte de
nuevas ideas para mejoras de la institucion.

El cumplimiento de los horarios establecidos, la asistencia, la vestimenta
y el cumplimiento de politicas.

No tener en el periodo evaluado, Incidentes Criticos insatisfactorios, ni
amonestaciones.

Haher obtenido en la evaluacion de desempefio una calificacion de 85
puntos 0 mas, o su equivalente.

Los premios para cada renglén establecido seran los siguientes:

o Area con mejor cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA). Bonc

equivalente a RD$10,000.00 y un certificado de reconocimiento.
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o Servidor del Afio. Bono equivalente a RD$6,000.00 y un certificado de
reconocimiento.

En caso de que ninguno de los nominados para Servidor del Afio cumpla con
todos los requisitos establecidos, la premiacion para ese renglon se
declarara desierta para ese afo. De ser asi, la comision de Seleccion, debe
comunicarlo a través de correo electrénico o cualquier otro medio escrito al
departamento de Recursos Humanos.

5.1.8. Reconocimiento informal:

= El encargado o director del rea seleccionara trimestralmente el colaborador

que sera objeto de reconocimiento en su area.

Las siguientes pautas deberan ser tomadas en cuenta para el otorgamiento
del reconocimiento:

o Trabajo en equipo. El servidor trabaja de forma conjunta, fomentando un
clima de colaboracion, comunicacién y confianza

o Cultura de servicio. El servidor se destacara por ofrecer un servicio agil,
eficiente y de maxima calidad.

o Respeto. El respeto mutuo sera el pilar fundamental de las relaciones que
establece el servidor, en el ambito de nuestra institucion.

o Iniciativa y compromiso. El servidor muestra iniciativa en la toma de
decisiones y exhibe un alto grado de compromiso ante los distintos
proyectos o actividades que le corresponden realizar.

o Flexibilidad y disposiciéon al cambio. El servidor posee una actitud
flexible y agil ante los cambios.

o Comportamiento ético: El servidor actia en base a las normas
establecidas por la institucién en cumplimiento al régimen ético y
disciplinario.

El encargado o director del drea reconocera a sus colaboradores a través de
un correo electrénico o en las reuniones departamentales. Informara al area
de RRHH del reconocimiento a mas tardar tres (3) dias habiles después de
finalizado el trimestre.

Luego de la recepcion de la informacion, el area de RRHH tendra un plazo
de cinco (5) dias habiles para publicar los nombres y fotografias de los

CFP
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N

‘,QP

empleados que fueron reconocidos en el cuadro de los Colaboradores del

Trimestre, colocado en el mural institucional.

= Al servidor reconocido se le otorgara un dia libre como premio no monetario,

para ser disfrutado en el siguiente trimestre.

5.1.9. Reconocimiento general:

* El area de RRHH, enviara correcs electronicos personalizados a los
colaboradores en las fechas especificadas debajo, con copia a lodos los

servidores de |a institucion:
Felicitaciones en el dia de su cumpleanos.
Felicitaciones por nacimientos de hijos.

Felicitaciones por matrimonio.
Felicitaciones por el logro de un grado académico.

0O 0O O O 0O

6.0 EXCEPCIONES

7.0

8.0

6.1

Direccién Nacional.

SANCIONES

No aplica.

HERRAMIENTAS

Formulario de evaluacion del servidor del afio (FORM-RRHH-022).

8.2. Plan operativo anual.

8.3. Informe de evaluacion del Plan Operativo Anual (POA).
8.4. Formulario de Incidentes Criticos (FORM-RRHH-005).
8.5. Evaluacion del desempefio.

8.6. Acciones de personal.

DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1. Ley No. 41-08 de Funcidn Publica y sus reglamentos de aplicacion,

Felicitaciones de aniversario por cada 5 afos de servicio en la institucion.

Cualquier excepcién a la aplicacion de esta politica, sera previamente aprobada por la
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9.2. Modelo Marco Comun de Evaluacion (CAF).

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcion del Cambio Version # Realizado por

Creacién del documento. 0 Yanet Bello

Aprobaciones

Encargado (a) de area: ([IA Q@ b Lﬁui?’f\ Fecha: 23.8 ,73015#

o\
Encargada depto. Plani W Warrollo: M Fecha: 22 & 14
Y /

Director Nacional: Fecha: 2& ’g— /f

i 77 e T
Este documento con las firmas originales de aprobacion reposa en los archivos del area responsable del
proceso y del departamento de Planificacién y Desarrollo.

El departamento de Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento segin
amerite y se encargara de la difusion de este.
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24/6/2019 Correo Yanet Bello - Outlook

Politica evaluacién del desempefio

Midori Magoshi
Lun 18/03/2019 14:14

Para: Cenia Correa <c.correa@ign.gob.do>; Lisselote Binet <lbinet@ign.gob.do>; Natacha Feliz Franco <n.feliz@ign.gob.do>; Estefania
La Paz Rodriguez <e rodriguez@ign.gob.do>; Emilio Herndndez <e.hernandez@ign.gob.do>; Pamela Soto <p.soto@ign.gob.do>; Carolina
Fonier Pérez <c.fonier@ign.gobdo>; Julio Yens <j.yens@ign.gob.do>

CC: Clara Suarez <csuarez@ign.gob.do>; Yanet Bello <y.bello@ign.gob.do>; Raquel Altagracia Bernard <r.bernard@ign.gob.do>

i 1archivos adjuntos (3 MB)
Politica Evaluacion del desemperio aprobada.pdf;

Buenas tardes,
Por este medio, tenemos a bien poner en funcionamiento el siguiente documento perteneciente al departamento de RRHH:
1. Politica evaluacion del desempefio.

Nota: El documento referenciado se encuenira anexo a este correo en formato PDF. El original aprobado y firmado reposa en
los archivos del departamento de Planificacion y Desarrollo.

De tener dudas adicionales, estamos a la orden.

Saludos,

https:/foutiook.office.com/mail/search/id/AAQKADMOY TRKM]ZILTVmMKtN GUXMC OSNWM3LThKN2ZIYWNMyY TI3Y gAQAHIMpk 1D 2PSMIUNCZDSIQ. .
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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la realizacion de la evaluacién del desempefio de los
servidores del Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM),
cumpliendo las regulaciones existentes.

2.0 ALCANCE

Este proceso comprenderd desde la aplicacion de la evaluacion del desempeiio a los
colaboradores, la generacion del informe de resultados y la definicién de las oportunidades
de mejora para los colaboradores.

3.0 DEFINICIONES

3.1, Acuerdo de desemperio: es un documento formal donde se establecen las metas y
responsabilidades entre supervisor y supervisado sobre los resultades que se deberan )A .
lograr durante un afio. )‘A

3.2. Ascenso: movimiento de un servidor ptiblico a un cargo que corresponde a un grupo QF

ocupacional de un nivel superior al que ocupa. M
3.3. Competencias: se refiere a un conjunto de caracteristicas observables y 4
desarrollables en forma de conocimiento, habilidades, destrezas y actitudes de las

personas que se expresan a través de comportamientos y acciones especificas, cuya
presencia potencializa el éxito de las personas en el trabajo que realizan.

3.4. Evaluacién del desempefio: consiste en la medicion de los resultados obtenidos por
un(a) servidor(a) publico(a) en la realizacion de su trabajo y su comparacion con lo que
debid lograr de acuerdo con lo establecido en el plan operativo.

3.5. Incidentes criticos: es una técnica sistematica por medio de la cual el superior
inmediato investiga, observa y registra los hechos, positivos 0 negativos, mas
destacados del desempefio de cada subordinado.

3.6. Indicadores: herramienta de medicion que proporcionara informacién cuantitativa y
cualitativa respecto del logro o resultado en la prestacién de servicios publicos o
provisién de los productos de la institucidn, atendiendo a una meta o compromiso.
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4.0

3.7. Metas: son los resultados especificos que ha de alcanzar el (la) servidor(a) en el cargo
que ocupa en un periodo determinado, se consideran como su aporte a la ejecucion
del Plan Operativo de su area.

3.8. Plan estratégico institucional (PEI): contiene las lineas o ejes estratégicos, los
objetivos y resultados esperados que debe alcanzar la institucién en un periodo de
tiempo, generalmente de cuatro afos. Constituyen la base para la elaboracién de los
planes operativos de las diferentes unidades organizativas que componen la institucion.

3.9. Plan operativo anual (POA): es el instrumento técnico que permite traducir los
objetivos definidos en el Plan Estratégico en metas y acciones especificas de cada
unidad organizativa a ser ejecutadas en un afio. El POA constituye el acuerdo de
desemperio del (a) director(a) o encargado(a) de la unidad gue lo formula. Estos seran
definidos durante la formulacién del presupuesto para que tenga los recursos
necesarios para su implementacion.

3.10. Plan de desarrollo personal: documento que sintetiza aquellos aspectos que, a modo
de conclusiones, deberan tenerse en cuenta para el futuro desarrollo y mejora
profesional del (de la) servidor(a) evaluado(a).

3.11. Promocion: movimiento de un servidor pdblico a un cargo de su mismo grupo
ocupacional, pero con mayores niveles de requerimientos y responsabilidad.

RESPONSABILIDADES

4.1, Areas involucradas en la definicién y ejecucidn de los procesos del IGN seran
responsables del cumplimiento de esta politica.

GENERALIDADES

La implementacion del Subsistema de gestion y evaluacién del desempefio laboral en las
instituciones publicas dominicanas inicia desde el afio 2005 con el objetivo de motivar y
desarrollar la cultura de evaluacion de los servidores publicos.

5.1. Politicas generales:

5.1.1. El Sistema de Evaluacion del Desempefio Institucional estaréd sujeto a la
observancia de los siguientes objetivos especificos:
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Aprendizaje y retroalimentacion como mejora de la gestion. Fomentara la
implementacion de las mejores préacticas a fin de impulsar la capacidad de
gestion de la Administracion Publica y de esa manera garantizar un proceso
de desarrollo constante.

Satisfaccion de los ciudadanos. Perseguira el conocimiento del nivel de
satisfaccion de los usuarios en los servicios recibidos a través del uso de
herramientas que permitan recoger la informacion sobre el cumplimiento de
la gestion administrativa de la institucion.

Medicion del logro de los objetivos de la gestién institucional. Mostrara los
avances en las materias en las cuales |la administracién publica adquirié
compromisos con la ciudadania.

Rendicién de cuentas. Propiciaré la transparencia y eficientizacion de los
recursos plblicos en materia de calidad institucional, en los temas de
competencia de la funcién publica como tal.

5.1.2. Las informaciones que genera el subsistema serviran de referencia para la

capacitacién, el desarrollo profesional, la promocion, la participacion en
concursos internos abiertos o cerrados y para la entrega de reconocimientos e
incentivos al personal, entre otras acciones.

. La evaluacién del desemperfio es un elemento fundamental del sistema integral
de gestion del desempefio, el cual comprendera las siguientes etapas:

Programacion del desempefio. Definicion y establecimiento de los aspectos
a evaluar, Estard basado en el plan estratégico, los planes operativos y los
acuerdos de desempefio.

Apoyo al desempefio. Ejecucién de acciones que reforzaran las
capacidades individuales y organizacionales con miras a hacer que ocurra
el desemperio programado. Incluira actividades encaminadas a fortalecer
las competencias de las personas y otras que mejoraran las condiciones de
la organizacién.

Medicién y evaluacion del desempefio. Determinara los resultados
alcanzados y los compararé con las metas establecidas en los planes
operativos y los acuerdos de desempefio. Estas acciones se realizaran de
forma continua y para determinados periodes.

Retroalimentacién y seguimiento al desempefio. Conllevara continuo
monitoreo del nivel de avance en el logro de las metas mediante reuniones
o intercambio de informaciones entre supervisor(a) y supervisado(a), y la
definicion de acciones especificas para asegurar que el desemperio ocurra.
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= Sistema de consecuencias. Implicara la aplicacion de un conjunto de
medidas de reforzamiento para propiciar que los niveles altos de

desempefio se repitan y los niveles bajos se mejoren.

5.1.4. La Gestion y Evaluacion del Desempefio Laboral de los (las) servidores(as)

comprendera tres (3) componentes, que son:

= Logro de metas o de resultados. Este componente establecers y medira las
metas alineadas al plan operativo de la unidad o 4rea de la institucion. Las
metas se definiran en los Acuerdos de Desempefio para el periodo de

evaluacion correspondiente.

» Competencias o capacidad para ejecutar el trabajo. Se clasificaran las
‘,b' competencias en Competencias genéricas transversales y Competencias
{\ P de gestion segun grupos ocupacionales.
Lf = Cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario. La evaluacién del Régimen
Etico y Disciplinario consolidara los valores y principios éticos establecidos
% para el servicio ptiblico.

5.1.5. Los compenentes del Sub-Sistema de Gestion y Evaluacién del Desempefio

descrito, se ponderaran de la manera siguiente;

Componentes

Logro de metas

Competencias

Régimen Etico y
Disciplinario

TOTAL

Grupos ocupacionales |, I,

1y IV

Cargos sin responsabilidad

de supervision
55 puntos

30 puntos
15 puntos

100 puntos

Grupo Ocupacional V

Directores(as) y

encargado(as)
65 puntos

20 puntos

15 puntos

100 puntos
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5.1.6. Las categorfas y rangos de las calificaciones finales de la evaluacién del
desempefio seran las siguientes:
Categorias Rangos
Desempeiio sobresaliente De 85 a 100 puntos
Desempefio superior al promedio De 85 a 94 puntos
Desempeio promedio De 7% a 84 puntos
Desempefio bajo el promedio De 65 a 74 puntos
Desempeifio insatisfactorio 54 puntos 0 menos
5.1.7. Los servidores publicos que obtengan una calificacion general del desempefio
de Insatisfactoric o de bajo promedio seran incorporados & un programa
especial que comprende las siguientes acciones:
= Evaluacién del desempefic en un periodo no mayor de seis (6) meses sobre /7 ,«/(
la base de una programacioén de los resultados a obtener en dicho periodo A
reducido. 67:70
= Un programa de capacitacién que comprenda los diferentes requerimientos
del perfil del cargo.
= Seguimiento por parte del supervisor inmediato y el area de RRHH.
5.1.8. Serealizaran entrevistas de evaluacion cuyo objetivo sera dar retroalimentacion
al evaluado(a) sobre el trabajo realizado y los resultados obtenidos. En la misma
se reforzaran las fortalezas, se analizarén las éreas de mejora detectadas y se
estableceran estrategias con fines de lograr un mejor desempefio en la préxima
evaluacion.
5.1.9. Para concluir el proceso de evaluacion del desemperio laboral, se completara

el Plan de desarrollo profesional, el cual sintetizaré aquellos aspectos que, a
modo de conclusiones, se tendran en cuenta para el futuro desarrollo y mejora
profesional del (de |a) servidor(a) evaluado(a).

5.1.10. Los resultados de la evaluacion del desemperfic formaran parte de los criterios

para la toma de decisiones relacionadas con los (las) servidores(as)
publicos(as) como son:
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= |ngreso definitivo 2 ia Carrera Administrativa mediante la evaluacién del
desemperio del periodo de prueba.
= Permanencia en la Carrera Administrativa a partir de los resultados de las
evaluaciones del desempefio continuas anuales.
= Promociones y Comisiones de servicio.
* Programas de Formacién, Desarrollo y Capacitacion. Los (as)
servidores(as) que obtengan una calificacion total de “Superior al Promedio
o Sobresaliente”, con 85 o0 méas puntos en la Ultima evaluacion del
desempefio, seran incluidos(as) en programas de desarrollo de habilidades
de liderazgo, desarrollo de equipos e innovacién, con la finalidad de que
ellos impulsen procesos de cambios institucionales en la administracion
publica.
= Programas de Reconocimientos y Premiaciones.
Q«' = Para recibir incentivos académicos y morales.
i\' = Estabilidad en el empleo.
= Participar en Concurscs para Ascensos. El (la) evaluado(a) debe haber

obtenido calificacion total de “"Superior al promedio” a “Sobresaliente”, con
85 o més puntos en las dos Ultimas dos (2) evaluaciones del desempeiio
consecutivas.

= Para tener derecho a una Promocién, el (Ia) evaluado(a) debera poseer
calificacion total de “Superior al Promedio” a "Sobresaliente”, con 85 o mas
puntos en las tltimas dos (2) evaluaciones del desempefio consecutivas.

= Para recibir incentivos financieros, el (la) evaluado(a) debe haber obtenido
el 85 por ciento del valor del componente Logro de Metas o Resultados en
su evaluacion del periodo correspondiente, siempre cuando haya
disponibilidad presupuestaria.

= Desvinculacién o destitucidén del empleo, cuando un(a) servidor(a) obtiene
calificaciones insatisfactorias en dos evaluaciones consecutivas, luego de
haber recibido un programa para mejorar su desempefio desde la primera
calificacién baja obtenida.

3

5.2. Componente I: Logro de Metas o de Resultados:

5.2.1. Este componente establecera y medira metas alineadas al plan operativo de la
unidad o area de la institucion en cuestion. Las metas se definiran en los
Acuerdos de Desempefio para el periodo de evaluacion correspondiente.

44 DE
83



INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL

&y INSTITUTO Emision | Revision | Revision | Péginas
I o Noviembre 21
J0SE J0AQUIN nunnnutlnA:nc;{(:?an/n\'} 2018 ’ N/A Q 7de 13
FOLITICA Evaluacion del desempeiio
DN-RRHH-007

5.2.2. Acuerdos de desempefio:

= Al iniciar el afio, el (la) supervisor(za) acordard las metas con los

colaboradores de su area. Con ello se procura que todos se comprometan
como miembros de un mismo equipo con los resultados que el érea o
unidad deben generar. Los (as) servidores (as) muestran mayor interés en
conseguir aquellos resultados que elios mismos han decidido establecer
conjuntamente con su supervisor(a).

Para realizar el acuerdo de desemperio el (la) supervisor(a) debera tener a
mano los siguientes documentos:

- El plan estratégico institucional.
- El plan operativo.
- Las descripciones de puestos gue definan de forma precisa la

participacion de los cargos en determinados procesos, en los productos
y servicios institucionales. También se deben considerar las
capacidades requeridas a las personas que realizan el trabajo que se
ejecuta en cada cargo.

= A partir de los objetivos de los planes operativos se procedera a determinar

las metas de los colaboradores, definiendo los Acuerdos de Desemperio,
individuales y/o por equipo.

Ellogro de las metas de los Planes Operativos requerira de la participacion
y del compromiso de todos los integrantes de cada unidad organizativa. Es
imprescindible que los supervisores comuniguen, de manera efectiva, dicho
plan al inicio de cada afio realizando diversas actividades para dar a
conocer al personal a su cargo las metas que deberan cumplir, con &l
propésito de alinear los esfuerzos de todes los colaboradores hacia la
consecucién de estas.

Las metas serén los resultados especificos que alcanzara el (la) servidor(a)
en el cargo que ocupa en un periodo determinado, se consideran como su
aporie a la ejecucion del Plan Operativo de su area. Las metas de los que
ocupan cargos Directivos seran las que se establezcan en los respectivos
planes operativos, ademas de ofras que eventualmente podran
incorporarse.

45 DE
83



INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL

GEOGRAFICO

s Fecha de Fecha de ;
I;:é.N INSTITUTO Emisién Revision | Revision | Paginas

NACIONAL Noviembre 21, N/A 0 8de 13

105 JOAQUIN MUNGRIA MOBELL (1GN. 1IN 2018

POLITICA
DN-RRHH-007

Evaluacion del desempeiio

= Las metas que se formuien en los Acuerdos de Desempefio tendran las
siguientes caracteristicas:

-  Especificas: claras y comprensibles por el (la) supervisor(a) y el (1a)
supervisado(a).

- Relevantes: gue esién claramente alineadas con los objetivos y las
funciones del cargo, la unidad organizativa y la institucién en su
conjunto.

- Medibles: al establecer las metas, el resultado esperado debe ser
establecido con precision de tal manera que se facilite su medicién.

\r- - Alcanzables: factibles de lograrse en el periodo establecido y con los
recursos disponibles. Las metas se deben formular de tal forma que
q ,‘fp el servidor este en condiciones de alcanzarlas.
. c_ - Retadoras: motivadoras, en cuanto que el cumplimiento de las
mismas represente un reto para elfla servidor(a).
- Horizonte Temporal: se debe establecer de forma clara el tiempo en
que debe ser lograda cada meta.

= Se estableceran dos (2) tivos de indicadores para formular las metas, que
son.

- Indicadores cuantitativos: se refieren a medidas numéricas o
cantidades.

- Indicadores cualitativos: se refieren a cualidades, a caracteristicas
de calidad que pueden ser establecidos como estandares de
desempefio.

= Los Acuerdos de Desempefio seran monitoreados por el supervisor, de
manera regular, mensualmente o cada dos (2) meses.

® En las reuniones de verificacién del cumplimiento de los acuerdos se
trataran los inconvenientes encontrados en el logro de las metas y como el
supervisor podra mejorar las condiciones para el logro de las metas. En
algunas ocasiones, las metas podréan ser modificadas o ajustadas en
consenso entre el (la) Supervisor(a) y el (la) Servidor(a) debido a falta de
recursos que impida o limite el alcance de estas, por cambios de prioridad
por parte de la institucion y por definicion de metas inalcanzables y por otras
formuladas de forma poco retadoras, que requieran ajustes. También se
podra cambiar la ponderacion o valor de algunas metas. En eso consiste el
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ajuste de las metas ya establecidas en los acuerdos y la importancia de
realizar las reuniones de monitoreo y seguimiento al logro de metas.

Los acuerdos seran firmados por el (la) servidor(a) y el (la) superior(a)
inmediato(a). Las metas de los Acuerdos de Desempefio serén evaluadas
al finalizar el periodo establecido en el mismo documento.

5.2.3. Ponderacién de las metas:

= En los Acuerdos de Desempefio se asignara un valor a cada una de las

metas Yy responsabilidades establecidas y consensuadas entre
supervisor(a) y servidor(a). Se decidiréd cuéntos puntos se le asignara a
cada meta teniendo en cuenta la importancia o relevancia de las mismas
para el logro de las metas contempladas en el Plan Operativo del area, cuya
suma complete los 55 puntos establecidos para los Grupos Ocupacionales
I, I, I, IV y 65 para el Grupo Ocupacional V.

5.2.4. Evaluacion del nivel de cumplimiento de las metas:

Llegado el momento indicado del periodo establecido, el supervisor evaluara
el componente logre de metas de los (las) empleados (as) bajo su
dependencia.

El valor obtenido por el (la) servidor(a) evaluado(a) deberé fundamentarse
en el resultado alcanzado, segin las metas establecidas en el Acuerdo de
Desemperio, verificando la calidad de los resultados, y el cumplimiento de
los plazos. Se verificaran las evidencias de las metas logradas al momento
de calificar. Luego de puntuar cada meta evaluada, se sumaran los puntos
obtenidos por el (1a) servidor(a) en este componente y ambos firmaran el
formulario correspondiente.

En caso de que el (la) servidor(a) no alcance una de las metas debido a
causas que no dependen de los esfuerzos del (de la) servidor(a) para
lograrla, ésta debera anularse y su puntuacién debe distribuirse entre las
demas metas establecidas.
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5.3. Componente !|. Sobre las competencias o capacidad para ejecutar el trabajo:

5.3.1. La evaluacién de las competencias de los (las) servidores(as) publicos
determinara las capzcidades de desempefio que posee el personal y cudles
habilidades y actitudes requieren ser fortalecidas y desarrolladas en los mismos.

5.3.2. Los grados de dominio de las Competencias se estableceran de la siguiente
manera:

* Grado 0. Compeiencia no mostrada. El (la) servidor(a) no muestra los
comportamientos definidos mientras realiza su trabajo.

= Grado 1. Inferior. E| (Ia) servidor(a) muestra los comportamientos definidos,
pero en un grado y una frecuencia en el nivel minimo con respecto a lo
esperado, por lo gue su contribucion al desempefio del trabajo que realiza
tiene poca significacion.

* Grado 2. Inferior al Promedio. El (la) servidor(@) muestra los
comportamientos definidos en un grado y una frecuencia que se puede
considerar limitado, aunque algo por encima del nivel minimo, pero por
debajo de lo esperado, v su contribucion al desempefio en el trabajo se
puede considerar por debajo del promedio que obtienen las personas en
trabajos similares.

= Grado 3. Término Promedio. El (la) servidor(a) muestra los
comportamientos definidos en un grado y una frecuencia tales que su
contribucién al desemperio del frabajo se puede equiparar con el grado de
dominio que la presentan las personas que obtienen un desempefio
considerado como promeadio en trabajos similares, con respecto de las
personas exitosas en dicho trabajo.

= Grado 4. Superior al Promedio. El (la) servidor(a) muestra los
comportamientos definidos en un grado y con una frecuencia tales que le
permitirfa obtener un nivel de desempefio en su trabajo considerablemente
superior al promedio que obtienen las personas en trabajos similares con
respecto al maximo desemperio esperado.

= Grado 5. Superior. Nivel maximo esperado. El (la) servidor(a) muestra los
comportamientos definidos en un grado y una frecuencia tales que se
puede considerar ¢que es habitual y representa una fortaleza, lo que
practicamente garantiza alcanzar el éxito esperado del(a) servidor(a) en el
trabajo que realiza.
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5.3.3. Incidentes Criticos. Los incidentes criticos son hechos excepcionales,
acontecimientos importantes en donde las zcciones o conductas relevantes de
los (las) colaboradores(as) impactaran positiva o negativamente alguin 4rea de
su trabajo o la gestién de |a unidad a la que pertenezcan. Los registros de
incidentes criticos contribuiran a realizar evaluaciones més objetivas y justas,
en el momento de evaluar las competencias, lo que implicara observar el
comportamiento, actuacion o conducia de los (las) servidores(as) en el
desarrollo de sus labores.
5.3.4. El supervisor llevara registros de los incidentes criticos de todos y cada uno(a)
de los(as) colaboradores(as) bajo su dependencia.
5.3.5. Las competencias se evaluaran mediante los comportamientos definidos para ?‘ '

las mismas en el Diccionario de Competencias, segun el grado de dominio
mostrado por el (1a) servidor(a) en su desempefio cotidiano.

5.4. Componente lll: Cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario.

5.4.1.

54.2.

La evaluacion del Régimen Etico y Disciplinario parsigue consclidar los valores
y principios éticos establecidos para el servicio pliblico; y la misma se hara en
un formulario que contiene cinco (5) aspectos de acuerdo al grupo ocupacional
a que pertenezca el cargo.

La escala de calificacion a utilizar para evaluar el Régimen Etico y Disciplinario
se refiere a la frecuencia con que el (la) servidor(a) muestra la conducta descrita
en los distintos aspectos, cuyo cumplimiento sera calificado de cero (0) a tres
(3), atendiendo a la siguiente clasificacion:

= 0. Ausencia. El (la) servidor(a) nunca se comporta de la forma como se
describe en el enunciado. Es un modelo negativo en ese factor para la
institucién.

= 1. Inferior. El (la) servidor(a) rara vez se comporta de la forma como se
describe en el enunciado. Debe hacer un esfuerzo extraordinario en el
factor o aspecto en cuestion para poder ser considerado como un modelo
institucional.

= 2. Término medio. El (la) servidor(a) con frecuencia se comporta de la forma
como se describe en el enunciado. Debe hacer una mejoria significativa en
el aspecto o factor en cuestion para poder ser considerado modelo en la
institucion.
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= 3. Superior. El (la) servidor(a) siempre se comporta de la forma como se
describe en el enunciado.

5.4.3. El componente de Cumplimiento Régimen Etico y Disciplinario tiene un valor de
15 puntos para todos los grupos ocupacionales, distribuidos de forma equitativa
entre los aspectos seleccionados que deberan ser modelados por los (las)
servidores(as) publicos (as) de la institucién.

5.4.4. El (la) supervisor(a) evaluador(a) sefialara en el formulario correspondiente el
nivel de cumplimiento de cada uno de los aspectos que son objeto de evaluacion
de los (Ias) servidores(as) ptiblicos (as).

! 6.0 EXCEPCIONES

6.1.

74

Cualquier excepcion a la aplicacion de esta politica, sera previamente aprobada por la
Direccion Nacional.

7.0 SANCIONES

No aplica.

8.0 HERRAMIENTAS

9.1.

9.2.

9.3.

8.1
8.2
83.
84

Diccionario de Competencias.

Acuerdos de Desempefio.

Formulario de Incidentes Criticos.

Formularios de Evaluacién del desempefio por resultados, competencias vy
cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario segtin Grupo Ocupacional.

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

Gufa del evaluador para la aplicacién del proceso de Gestién y Evaluacion del
desempefio basada en el logro de metas o resultados, la capacidad para ejecutar el
trabajo o Competencias y en el cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario,
aprobada bajo |a resolucion 39-2014.

Reglamento de Evaluacién del Desempefio y Promocién de los Servidores y
funcionarios de la Administracién Piblica No 525-09.

Ley No. 41-08 de Funcién Publica.
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9.4. Decreto No. 423-12 que establece el Reglamento sobre la Evaluacién del Desempefio
Institucional. G. O. No. 10692 del 15 de agosto de 2012

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio

Version #

Realizado por

Creacién del documento.

0

Raguel Bernard

Aprobaciones

Encargado (a) de area: ()Mg_,ém _L'[/M .,U A

Fecha:4l/. 03, 20/7

Fecha: |Y.07 2o/

Fecha: /6[—»#3-2”5’

Este documento con las firmas originales de aprobacién reposa en los archivos del 4rea responsable
del proceso y del departamento de Planificacion y Desarrolic.

El departamento de Planificacion y Desarrollo realizara las revisicnes y actualizaciones al documento

seguin amerite y se encargaré de la difusién de este.
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24/6/2019 Correo Yanet Bello - Outlook

Charla Encuesta Clima Laboral

Recursos Humanos
Lun 11/03/2018 1335

Buenos dias estimado (a),

Como parte de los procesos que realizamos con el acompaiiamiento del Ministerio de Administracion Publica
(MAP), iniciaremos nuestra Encuesta de Clima Organizacional, con el objetivo de conocer la opinion de los
empleados sobre diversos aspectos de nuestra organizacién en busca de soluciones que contribuyan a mejorar el
entorno laboral.

Para esto sera necesario su participacion en una charla, en la cual les explicaremos el proceso para realizar la
encuesta.

Le esperamos este miércoles a las 09:20 a. m. en nuestro salon de reuniones.

Contamos con su puntual asistencia,
Saludos,

https:/foutiook.office.com/mail/search/id/AAQKADMOY TRKM|ZILTVmMKtN GUXMC OSNWM3LThKN2ZIYWMyY TI3YgAQAPuhOS7eWLtGUD3nfREs...  1/1 53 DE
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4/7/12019 Correo: Yanel Bello - Outlook

RV: Seguimiento Encuesta de Clima

Verdnica Apolonio
Jue 04/07/2019 10:18

Para: Yanet Bello <y bello@igngob.do>
CC: Carolin Fonier Pérez <c.fonier@ign.gob.do>; Stephanie Aimée Padilla <s.padilla@ign.gob.do>

Buenos dias estimada,

Le reenviamos el correo de seguimiento de la Encuesta de Clima con la cantidad de empleados que completaron
la misma segun informacion del MAP.

Cordial saludo,

De: Jessica Fernandez <jessica.fernandez@seap.gob.do>
Enviado: miércoles, 3 de abril de 2019 15:21

Para: Veronica Apolonio

Asunto: Re: Seguimiento Encuesta de Clima

CANTIDAD DE SERVIDORES ENCUESTADOS Y FALTANTES POR ENCUESTAR DURANTE EL PROCESO

Ano: 2019 v
Institucion: Instituto Geogréfico Nacional . v

INSTITUCION MUESTRA ENCUESTADOS FALTANTES

Instituto Geogrifico Nacional jose Joaquin Hungria Morell 41 39 2

Buenos dias Jessica, no se preocupe,

El dia de hoy concluimos el plazo para la encuesta. Quedamos a la espera de los resultados.
Gracias por su colaboracion,

Saludos,

De: Jessica Fernandez <jessica.fernandez @seap.gob.do>
Enviado: viernes, 29 de marzo de 2019 10:59

Para: Verdnica Apolonio

Asunto: Re: Seguimiento Encuesta de Clima

Muy buenos dias,

Disculpa el tiempo de respuesta, me encontraba de viaje.

Les copio estatus al dia de hoy.
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4/7/12019 Correo: Yanel Bello - Outlook

Afo: 2019 v
Institucion: Instituto Geografico Nacional . v

INSTITUCION MUESTRA ENCUESTADOS FALTANTES

lestituto Geogrifico Nacional Jose Joaquin Hungria Mocell 41 39 2

Exponar

Buenos dias Jessica,

Le agradeceriamos que nos envien la cantidad de encuestados faltantes para dar seguimiento ya que

dimos como plazo hasta el dia de hoy para concluir.

Saludos,

"Afo de la Innovacion y la Competitividad

“Avanzamos Para Ti”
RNC: 401-03674-6

Con sentimientos de alta estima y consideracion.

2 Jessica Fernandez Batista, MAGP
P Analista I.
AVANZAMOS PARA T1! Direccién de Gestién del Cambio

Viceministerio de Fortalecimiento Institucional

Ofic. (809) 682-3298 Ext, 2553 / 2551

Sin Cargos: (809) 2G7

Fax: (809) 689-7206

Correo: jessicafernandez@map gob.do
gestiondelcambio@seap.gob.do

www.map.gob.do
Piso 05, Mii odeA i on Publica, Av. 27 de Febrero No. 419, casi esquina Nunez de

Cdceres, EI Millén Il.

https:/foutiook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADMOY TRKMIZILTV mMKtNGUXMCOSHWM3LThKNZZIYWMyY TI3YoAQAJLpexehkETKICZ TSuTbyt..
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24/6/2019 Correo: Yanet Bello - Outlook

Socializacion resultados encuesta clima laboral

Recursos Humanos

Mié 22/05/2019 1201

Para: Empleados IGN <empleados@ign.gob.do>
Buenos dias estimados,

Les convocamos a la socializacion sobre los resultados de la Encuesta de Clima Laboral, los cuales seran
presentados por la analista Jessica Fernandez, del area de Gestion del Cambio del Ministerio de Administracidn
Publica (MAP).

Esta actividad se llevara a cabo en el area tecnica, manana a las 09:00 a. m.

Contamos con su presencia,
Saludos,

24/6/2019 Correo” Yanet Bello - Outlook

Encuesta de clima laboral

Recursos Humanos
Mié 20/03/2019 14:16
Para: Empleados IGN <empleados@ign.gob.do>

Ya completaste |a
encuesta de clima
laboral?

Recuerda que tenemos como plazo
hasta el viernes 22 de marzo

Tu opinién es muy importante!!!
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REPUBLICA DOMINICANA
INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
José Joaquin Hungria Morell
“Aiio de ]a Innovaciéon y Competitividad”

DN-031-2019 Santo Domingo, D.N.
28 de enero de 2019

Licenciado

RAMON VENTURA CAMEJO
Ministro

Ministerio de Administracién Piblica
Su despacho. -

Atencién: Licda. Guadalupe Sosa Veras
Directora Gestion del Cambio

Distinguido Sr. Ministro:

Cortésmente, hacemos de su conocimiento nuestro interés en recibir asesoria y
acompaiiamiento del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), para la aplicacion de la
encuesta de clima organizacional. Esta es una herramienta que aporfara positivamente al
crecimiento de nuestra institucion.

Agradecemos que de ser acogida nuestra solicitud nos respondan informandonos cuando

podriamos iniciar este proceso.

Hacemos provecho de la ocasion para reiterarle las seguridades de nuestra distinguida
consideracion y estima.

Atentamente,

CFP/vaj
0 DE ADMINISTRACION PUBLICA
msmtﬁ RRESPONDENCIA
30 ENE 2019 2
Calle Benigno F. Rojes Esq. Jonas Safk No. 101, Zona Universitaria _ﬁ’
Santo Domingo, Distrit Nacional (809) 6894495 RECIBlDo
RNC 4-30-19302-1
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CERTIFICACION

El Ministerio de Administracién Pablica, en virtud de lo que dispone el Articulo
8 inciso 11, de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica, CERTIFICA: Que el
Instituto Geografico Nacional José Joaquin Hungria Morell aplico
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, a traves del Sistema de Encuesta
de Clima en la Administracion Publica (SECAP), del | | de marzo al 05 de abril
afo 2019, en cumplimiento con la Ley No. 41-08 de Funcion Puablica y el
Reglamento No. 523-09 de Relaciones Laborales. Como resultado de dicho
proceso remitiremos el Informe Diagnostico en el plazo establecido en nuestra
Carta Compromiso; a partir del cual elaboraran el Plan de Accion.

En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, capital de la Republica
Dominicana a los once (| 1) dias del mes de abril del afno Dos Mil Diecinueve

(2019).
S it I .
Lic. Manuel Ramén Ventura Camejo

Ministro de Administracion Publica

avc/gﬁf.
32-2019
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f. Politica de manejo y seguridad de la informacion
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271812019 Correo: Yanet Bello - Outiook

Politica de Reconocimiento y Politica de manejo y seguridad de la informacion

Midori Magoshi

Mar 27/08/2019 10:58

Para: Carolin Fonier Pérez <cfonier@ign.gob.do>; Cenia Correa <c.correa@ign.gob.do>; Pamela Soto <p.soto@ign.gob.do>; Emilio Hernandez

<eher i gn.gob.do>; Estef: La Paz Rodriguez <erodriguez @ign.gob.do>; Paola Reyes Castillo <p.reyes@ign.gob.do>; Lisselote Binet <lbinet@ign.gob.do>;
Julio Yens <jyens@ign.gob.do>

CC: Alejandro Jimenez <aim24@g; com>; Yanet Bello <y bello@ign.gob.do>

i 2 archives adjuntos (7 MB)
Manejo y seguridad de la informacion y archivo. .pdf; Politica de reconocimiento FIRMADA. (1).pdf

Buenos dias,

Por este medio, tenemos a bien poner en funcionamiento los siguientes documentos pertenecientes a los departamentos de Recursos Humanos (RR.HH.)
y de la division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC):

1. Politica de Reconocimiento (Dpto. RR.HH.)
2. Politica de manejo y seguridad de la informacion. (Div. TIC)

Los documentos se encuentran anexo en formato PDF. El onginal aprobado y firmado reposa en los archivos del departamento de Planificacion y
Desarrollo.

Favor de retroalimentar con su equipo estos documentos, y de tener dudas adicionales, estamos a la orden.

Saludos cordiales,

https:ifouticok office.com/mailinbox/id/AAQKADMOY TRKMIZILTV mMjKINGUxMCOSNWM3LThKN2ZIYWMyYTI3YgAQAHYI8giick 1MqzaTKXnEVBS... 111 63 DE
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e INSTITUTO Fecha de emision | M2 9° | Revision | Paginas
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POLITICA . . e
DN-TIC-001 Politica de Manejo y Seguridad de la Informacion

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos que definan la forma de obtener, procesar, generar, mantener y
resguardar de manera eficiente, eficaz y econdmica, el manejo y flujo de la informaciéon
financiera, administrativa, de gestion y de cualquier otro requerimiento, garantizando la
transparencia, y el cumplimiento de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

2.0 ALCANCE

Esta politica abarca a todas las actividades de la institucién y debera ser aplicada en todos los
procesos y por todas las unidades que componen el Instituto Geografico Nacional “José
Joaquin Hungria Morell" (IGN-JJHM).

3.0 DEFINICIONES

3.1

32

3.3.

34.

3.5.

36.

Circulacion cerrada: es aquella utilizada para informar a un grupo especifico dentro de
todo el personal.

Circulacién operativa: es aquella que busca informar a todos los involucrados en los
procesos operativos de la institucion,

Circulacion publica: es aquella que es utilizada para infermar a todos los interesados
tanto a lo interno como a lo externo de la institucion.

Informacidén: es un conjunto organizado de datos procesados que constituyen un
mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto que lo recibe.

Medios alternos de comunicacién: son medios complementarios con fines masivos y
no masivos, que van dirigidos a un pulblico determinado y sirven de apoyo a las
campaiias con fines publicitarios e informativos, proporcionando mayor soporte a la
gestién de comunicacién. Estos son: revistas, brochures, boletines, redes sociales, portal
web, etc,

Seguridad de la informacion: es el conjunto de medidas preventivas y reactivas de las
organizaciones y de los sistemas tecnolégicos que permiten resguardar y proteger la
informacion buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad e integridad de
datos y de la misma.

€N Yl
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POLITICA
DN-TIC-001 Politica de Manejo y Seguridad de la Informacién

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1. La Direccion Nacional: Sera responsable de revisar, aprobar y velar por el
cumplimiento de lo establecido en este documento.

4.2. El encargado de la division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(TIC): sera el responsable de ejecutar y asegurar el cumplimiento de los lineamientos
planteados en esta politica.

43. Los encargados de las areas de Comunicaciones, Juridica, Administrativo
Financiero y Recursos Humanos: cumpliran con las disposiciones y responsabilidades
Q que les competen, expresadas en este documento, de acuerdo a sus funciones.

(\

4.4. Todos los empleados: cumpliran con los parametros, coniroles y responsabilidades

¢l Y.L

que les atarfien, citados en esta politica y otras relacionadas.

5.0 GENERALIDADES

‘ﬁ/ 5.1. Politicas generales:
511

51.8.

. Toda informacién generada en el IGN-JJHM serd comunicada a la maxima

autoridad, a los empleados y a terceros, cuando corresponda, de tal forma que
les apoye en el cumplimiento de sus responsabilidades y contribuya a la rendicién
transparente de cuentas.

. Se debera asegurar el cumplimiento de las actividades relacionadas al flujo de

informacién que contribuyan a revelar los hechos que tienen lugar en la
institucion, a trasmitir los datos necesarios para que fluyan las operaciones, y a
comunicar los resultados intermedios y finales,

La transparencia sera el principal requisito en la ejecucion de las
responsabilidades de cada area, de tal modo que la informacion generada
contribuya a tomar decisiones correctas y oportunas tanto a nivel interno como
externo, basadas en la confiabilidad de la informacion.

. Los informes que deben ser emitidos por las diferentes areas seran precisos,

actualizados y oportunos.
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POLITICA

DN-TIC-001

Politica de Manejo y Seguridad de la Informacién

5.2. Politicas para la administracion de la informacioén:

5.2.1.

522

5.2.3.

524

525,

La implementacién de una politica de informacién contribuira a facilitar y agilizar
el flujo de informacién transmitida entre los miembros de la organizacion y grupos
de interés externos, y mejora a su vez |a calidad y suficiencia de la misma.

La institucion implementara los canales de comunicacion necesarios a fin de
garantizar que la informacién sea apropiada, oportuna, actualizada, exacta,
significativa, objetiva, accesib'e, consistente y oportuna para todos los niveles de
la organizacion y con los ciudadanos.

Las areas de Comunicacion y de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
tendran la respensabilidad de administrar todo lo relacionado al manejo de la
informacién y comunicacién. Estas unidades participaran activamente en los
estudios de proyectos de inversion para los Sistemas de Informacién y
Comunicacién, asi como en la implementacion de los mismos.

El area de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién preparara informes
trimestrales dirigidos a la Direccion Nacional donde certifique la calidad de la
informacién producida.

Nota: A los fines, la informacion tiene calidad cuando se refiere a datos reales (o
se aclara que son estimaciones), sustentados y sustentables, libres de errores,
irregularidad o inconsistencias y emitidos con |la oportunidad debida.

La informacién que se produce en la institucion contara con las siguientes
caracteristicas:

= Apropiada: existe toda la informacion necesaria y es idénea para su uso.

* Oportuna: esté disponible cuando se necesite.

= Actualizada: se cuenta con lo Gltimo producido, la informacion es
reciente.

= Exacta y significativa: es real y entendible.

= Transparente, objetiva y verificable: que no esta sesgada, se puede
verificar.

= Accesible: puede ser obtenida facilmente por las partes interesadas.

= Consistente y uniforme: puede ser comparable.

CINL
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DN-TIC-001

Politica de Manejo y Seguridad de la Informacién

5286.

527.

528.

CIYL.

5.2.10.

5211.

Las divisiones de Comunicacion y de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, asi como el departamento Juridico y el Administrativo Financiero
seran responsables de la correcta elaboracion, divulgacion, utilizacion, custodia
y administracion de la informacion, segun sus funciones, atendiendo al marco
legal vigente.

El departamento de Recursos Humanos, conjuntamente con la division de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y la division de Comunicacion,
definiran el proceso de induccion del personal sobre la presente politica y la
politica de Comunicacion Institucional, asi como la ejecucién de jornadas
periddicas para difundir las modificaciones cuando las hubiere y evaluar el
conocimiento de la misma.

La division de Comunicacion conjuntamente con la division de Tecnologia de la
informacién y Comunicacion realizara anualmente la encuesta de satisfaccion de
los usuarios de los sistemas de informacion y canales de comunicacion, con fines
de mejorar el proceso de suministro de informacién.

. En base a los resultados de la encuesta de satisfaccion, la division de

Comunicaciones y de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, elaboraran
un informe de resultados, tomando en consideracion los diferentes componentes
del proceso comunicacional y de manejo y seguridad de la informacion, dirigido
a la Direccion Nacional, con la finalidad de analizar las recomendaciones de
mejora a ser aplicadas y realizar los ajustes de lugar, que contribuyan a fortalecer
el sistema de manejo y seguridad de la informacién, asi como los canales de
comunicacion internos.

La division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion fomentara la
utilizacién del correo electronico institucional y proveera a cada servidor del
Instituto un correo oficial individual con su respectiva firma, con la finalidad de
facilitar la divulgacion de informaciones que sean de interés general y de acelerar
la entrega de informacion particular.

El departamento Administrativo Financiero, las divisiones de Comunicacion y de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y el departamento Juridico,
estableceran los procedimienlos formales, donde se tomen en cuenta los
requerimientos de calidad y suficiencia de la informacion interna y externa que se
produce, asegurando que estos sirvan para realizar analisis y una correcta toma
de decisiones. Segun lo pautado debgjo:
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* Se establecera una matriz que muestre la planificacién y clasificacion de la
informacién de acuerdo con sus caracteristicas y control de calidad, los
requerimientos minimos que contendra dicha matriz de informacion y
comunicacion seran los siguientes:

PLAN DE INFORMACION Y COMUNICACION

NOMBRE DE AREA

Informacién o Caracteristicas del Responsable

Fechas s ; Seguridad y
documentos documento de la Destinatario Uso .
a emitir (Anexos) preparacion (Periadicidar) archiivo
. . . y - "\
= Para los fines, ver gjemplos del Plan de informacion y comunicacion:
¢y

Ejemplo No. 1:

PLAN DE INFORMACION'Y COMUNICACION Af

Departamento Administrativo Financiero

|
Informacién o Caracteristicas del Responsable

documentos a | documento dela Feolies Destinatario | Uso Seguridad y
emitir (Anexos) preparacién (Periodicidac) ‘ archivo
\
| | Debe remitirse
[ Toma de via correo
Ejecucién de gastos y de ‘ decisiones  electrénico
proyectos, esladisticas ‘ Director | sobre para los
de gasto de material \ Nacional, ‘ modificacio arrjhivos de la
gaslable, comparacionde  Encargado | Planificaciony | nes DNy PyD.
g}femfbﬁe gastos afio anterior, depto. ;2,‘23; edngues | Desarrollo, | presupuest  Emilir copias
presupuestaria relacion del gastoconla  Administrativo mes de junio areas | arias/ | controladas
| asignacion Financiero © | inferesadas conocerla | para las
| presupuestaria y el Plan | internas o ejecucion entidades
| Anual de Compras. externas | del requirentes.
| Reporte del SIGEF. | i | presupuest  La seguridad
| ; 0. de este
| ‘ archivo es vital
\

68 DE
83



INFORME DE AVANCES PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL

'd;;\ INSTITUTO Fecha de emision ’::s:‘; :: Revision | Paginas
I N GEOGRAFICO

o W NACIONAL Marzo 25, 2019 N/A 0 6 de 12
J PéLQUTlllcUAG ORELL (IGN JinM)
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Ejemplo No. 2:

PLAN DE INFORMAGION Y COMUNICACION :

Informacion o
documentos a
emitir

Evaluacion final
Plan Cperativo
Anual

€))L

Departamento de Planificacién y Desarrollo

Caracteristicas del Responsable
documento de la (Pe:g:?;sda d) Destinatario Uso Se:;r::?: : y
(Anexos) preparacion
Debe emitirse
dos copias,
::?;&ees una para los
| de la DN archivos de la
PyDy 2 DNy otra
Debe contener datos areas B:r; eF:éyD i
sobre |os estados de las Encargado - Director involucrad e 2 los
metas, cuadro de denta. de 15 dias después Nacional as para demn4s
estadisticas y gréficos de pro. 0. de derre de | proveer ;

Planificacion y Encargados ; interesados a
bane, Aoexos Desarrollo 8o, de areas mecanism  yravés de
cronogramas con ] 2 os para el SRR
informacion recopilada. ;::r:gllglen SlecrBNico,

metas
Esta
planteadas | rmacion es
g vital para las
operaciones.

* De igual forma, la informacién a remitir sera clasificada de acuerdo con su
importancia y necesidad de seguridad. Para la generacion, divulgacion y
conservacion de la informacion, se tomara en cuenta las implicaciones de los
informes resultantes y los deslinatarios. La clasificacion de la informacion a
utilizar podra ser:

- Vital: se refiere a la informacion que es imprescindible tanto para las
funciones de la institucién como para el cumplimiento de las leyes.

- Confidencial se refiere a datos personales los cuales no pueden ser
divulgados sin el consentimiento del titular. Para su correcto manejo
deberan considerarse las siguientes pautas:

a. Todo documento, carpeta, y otros medios de almacenamiento que
contienen informacién sensible, restringida o confidencial debe ser
resguardada. Esta informacion nunca debe ser ubicada en un lugar
donde visitantes puedan tener acceso a ellas.

b. Los datos personales a los que se tiene acceso, asi como la
informacién confidencial y/o sensible de personas fisicas y juridicas,
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deben ser utilizados solamente para los propésitos requeridos o
legales.

- Circulacion publica y operativa: accesible a todo publico sin
necesidad de autenticacién.

- Circulacién Cerrada: es exclusivamente accesible a personal
autorizado.

= Esta clasificacion contribuird a decidir qué tipo de controles se deben adoptar
para preservar la informacién y prevenir interpretaciones o decisiones
equivocadas con base a los datos ofrecidos. No debera confundirse la
informacién publica que se suministra de conformidad con las normas y leyes
vigentes, con la informacién que se clasifica segun su naturaleza, lo cual se ‘{\ﬂ 1
hace para proporcionar seguridad en su manejo, custodia y archivo.

= Para los fines, ver ejemplo de la matriz de clasificacion de la informacion:

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Controles de

Tiga 5 Area Clasificacion Razones seguridad/usuarios

informacién ~ responsable

La pérdida de esta informacion | ©"® ao::so pram|sos I

significaria un retraso para las patra i l:ac;';\h%ersong
Vital operaciones del departamento  2t0rizado de  previa

en cuento a la némina y las autorizacion del encargado

actividades de la misma. del area

Base de datos del ~ Deplo. Recursos
personal Humanos

5.2.12. Todos los servidores tendran la responsabilidad del cuidado en la utilizacién y
custodia de la informacién segln lo dispuesto en este documento.

5.2.13.Cada area debera asignar la responsabilidad de verificar la correccién de la
informacién; es decir, cuando se generen documentos de caracter interno o
externo debera ser revisado por una persona que participe en el preceso o por el
supervisor inmediato de quien generé el documento, con fines de preservar la
calidad de la informacion que se produce.

5.2.14.En casos especificos de informes de divulgacién publica, se deberan extremar
los requerimientos de verificacion, especialmente para prevenir malas
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interpretaciones por errores o inconsistencias en las cifras gue se suministran en
los casos de informes cuantitativos. Igualmente, en otro tipo de comunicaciones,
se deberan realizar revisiones por personas diferentes a quienes los elaboraron,
para verificar que se han seguido pautas de buena redaccion, tono, utilizacion de
tiempos verbales, segun las necesidades.

5.3. Politicas del sistema integrado de informacion:

5.3:1.

B

M 532,

5.3.3.

El departamento Administrativo Financiero, con el soporte de la divisién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, previa coordinacion con el
Programa de Administracion Financiera Integrada (PAFI), velara per el adecuado
uso del Sistema de Informacion de la Gestién Financiera (SIGEF) para el
procesamiento y centralizacion del registro de las transacciones administrativas
y financieras, de tal forma que se mantenga la coherencia, seguridad y agilidad
en la informacion y se pueda utilizar para los propdsitos que se consideren
pertinentes.

La division de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, analizara
conjuntamente con las demés édreas que componen la institucion, las
necesidades de sistemas informaticos dispuestos por el Estado y si estos son
suficientes para soportar la gestion de la institucién, en tal sentido, de concluir
positivamente, TIC debera elaborar un informe dirigido a la Direcciéon Nacional y
los interesados, con las conclusiones.

En caso de existir la necesidad de nuevos sistemas complementarios, las
propuestas de desarrollo o adquisicion de estos estaran basadas en el
presupuesto disponible para los fines y debera elaborarse una estrategia de
implementacion, asi como dar constancia oportunamente de su funcionamiento.

5.4. Politicas para los controles de los sistemas basados en tecnologia:

54.1.

542

La division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién sera la unidad
responsable de la elaboracion y actualizaciéon de los planes estratégicos de
tecnologia sobre informacién y comunicacion, de los planes operativos anuales
del area, y de la elaboracion de los procedimientos que respalden el accionar de
la institucion relacionados a tecnologia, con apoyo de las demas areas del
Instituto involucradas en cada uno de estos procesos.

La division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién sera responsable
de la evaluacion para la adquisicion, desarrollo y mantenimiento efectivo de las
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5.4.3.

54.4.

54.5.

5.4.8.

54.7.

54.8.

54.9.

aplicaciones de los sistemas operativos, sistemas de administracion de base de
datos, programas de seguridad y demas utilidades de tecnologia de la
informacion y comunicacion.

La division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién tendra la
responsabilidad de realizar las verificaciones, pruebas y validaciones previas
para aceptar los productos adquiridos o desarrollados internamente; asi como la
documentacion de respaldo que evidencie las verificaciones.

En el caso de adquisicion de sistemas, programas y aplicaciones, la divisién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, deberd incluir en los contratos
clausulas que aseguren la continuidad de la operacion, sin perjuicio de las
intervenciones de mantenimiento o actualizacion y en los casos posibles controlar
el riesgo de dependencia del proveedor para mantenimiento del sistema y las
limitaciones para expansiones o modificaciones.

Todos los sistemas y aplicaciones informaticas poseeran sus respectivos
Manuales o Instructivos de Usuarios. Asi como, sus manuales de operacion y
mantenimiento.

La division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion disefiara los
protocolos para el mantenimiento preventivo y correctivo de las aplicaciones, con
la finalidad de que los mismos aseguren la continuidad de las operaciones.

La division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion debera documentar
y optimizar las politicas y procedimientos de control de acceso a los sistemas,
aplicaciones y base de datos, con el apoyo con el departamento de Planificacion
y Desarrollo.

Revisara trimestralmente los privilegios de los sistemas y controles de acceso a
las diferentes aplicaciones y bases de datos dentro de la infraestructura de TIC,
para determinar si dichos privilegios y accesos de control son adecuados.

Establecera procedimientos para prevenir accesos no autorizados a documentos,
registros de archivos, programas informaticos y activos previniendo su
modificacion o destruccion, suministrando instrucciones de que las claves no
deberan ser facilmente deducibles y se conserven encriptadas para prevenir
dichos accesos.
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5.4.10. Establecera los procedimientos para el cambio de claves periodicamente, asi
como cambios de perfiles cada vez que un funcionario o servidor publico cambie
de puesto, de tal forma que no conserve posibilidad de acceso cuando ya no este
habilitado.

5.4.11.Cada area restringira el acceso a documentos que potencialicen su uso indebido,
mediante el procesamiento de datos que puedan afectar o comprometer a la
entidad. Por ejemplo: formularios que sirvan para ordenar pagos.

5.4.12. TIC disefara e implementara un plan de seguridad fisica y tecnologica sobre los
activos de TI, en coordinacion con las areas de |a institucion.

5.4.13.Debera asegurar que existan plataformas donde respaldar diariamente |a
informacion electrénica critica y se guarde fuera de las instalaciones del Instituto
en condiciones de seguridad y confidencialidad apropiadas.

5.4.14.TIC debera contar con politicas, procedimientos y sistemas para monitorear y dar
respuesta oportuna a intrusion maliciosa y actualizar los protocolos de seguridad
para prevenirla.

5.5. Politicas para el archivo institucional:

5.5.1. Se estableceran sistemas y procedimientos para el archivo de la informacién con
apego a la Ley General de Archivos de la Republica Dominicana No. 481-08.

55.2. El departamento Administrativo Financiero y la divisién de Tecnologias de |a
Informacion y Comunicacion seran responsables por las condiciones de
conservacién y organizacion del archivo, tanto fisico como digital,
respectivamente, asi como de ejecutar las pautas establecidas en el Sistema
Nacional de Archivo (SNA) para el desarrollo de los archivos.

5.5.3. Se adoptara un sistema de archivo que facilite la consuita agil y la conservacion
de la informacion.

5.5.4. Garantizaran que la destruccion o eliminacion de documentos se realice de
conformidad con lo establecide en la Ley General de Archivos de la Republica
Dominicana No. 481-08 y su reglamento de aplicacién o las normas generales
dictadas por el Archivo General de la Nacién.

5.56.5. Los registros y archivos deberan ser actualizados oportunamente, atendiendo a
su clasificacion.
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5.5.6. Los registros almacenados en medios electrénicos seran conservados y
custodiados con las medidas de proteccién apropiadas en cuanto a respaldo y
continuidad,

55.7. Se deberan crear los mecanismos que garanticen el conocimiento y
entendimiento del personal, con relacién a sus responsabilidades en la
preparacion, actualizacion y conservacion de la infoermacion.

5.5.8. Deberan definirse procedimientos de acceso, atribuciones, custodia,
actualizacion, modificacién, clasificacién y conservacion de la informacién.

6.0 EXCEPCIONES

8.1. Cualquier excepcién a la aplicacion de esta politica, sera previamente aprobada por la
Direccién Nacional.

7.0 SANCIONES

7.1. No aplica.
8.0 HERRAMIENTAS

8.1. Plan de Informacién y Comunicacion.
8.2 Matriz de clasificacién de la informacién.

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1. Normas Baésicas de Control Interno (NOBACI)

9.2. Guia de Informacion y Comunicacion. Guia IV, Diagnostico del Componente Informacion
y Comunicacion, Contraloria General de la Republica.

9.3. Matriz del componente de Informacién y Comunicaciéon de la NOBACI, Contraloria
General de la Republica.

9.4. Politica de Informacion y Comunicacion Institucional, Ministerio de Hacienda, 2015.

9.5. Ley General de Archivos de la Republica Dominicana No. 481-08 y su Reglamento de
Aplicacion.
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10.0 REVISIONES

7Historial de Revisiones

Descripcion del Cambio - | Version # Realizado por
Creacion del documento, 0 Yanet Bello
Aprobaciones
Encargado (a) de area: /#:)/k P Fecha: 2¢/4/19
. W PN Al
Encargada depto. Plan’\lfl;a{@t arrollo: H ' Fecha: <= 8 !
Director Naﬁcional: , 7Fecha: Zé" g/ /4

Este documento con las firmas originales de aprobacion reposa en los archivos del area responsable del

proceso y del departamento de Planificacion y Desarrollo.

El departamento de Planificacién y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento segln

amerite y se encargara de la difusién de este.
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Publicaciones sobre las funciones del Instituto realizadas en las redes sociales durante el
transcurso del afio 2019.

27 de marzo del 2019

ignrdo + Siguiendo

ignrdo Evaluamos los limites
geograficos de los distritos
municipales El Carril y Quitasuefio, a
partir de la Ley 8-15 que elevo a esta
categoria a aste Ultimo, en nuestra
reunién ordinaria del Grupo
Interinstitucional de Limites
Geograficos.

sem

oQaa [

e Les gusta a3 carofp.mb y 12 parsonas mas

Bus= | - Sigui
= ignrdo « Siguiendo

e | ignrdo Los Institutos Geograficos

==/ Nacionales son reconocidos en cada
pais como los guardianes de la
informacién geografica oficial y los
impulsores del crecimiento
2conomice. -

;Quieres saber mas sobre el Instituto
Geografico Nacional?

UnaAgenciao Instituto GeograficoNacional es
una organizacion. usualmente de propiedad
del estado. que produce los mapas oficiales de
un pais. &l mismotiempo que manejala
informacidn geografica nacional.

Visita nuestra pagina web:
www.ign.gob.do

Link en nuestra Bio

#IGN #IGNUHM #Ignrd

3 sem

INSTITUTO
GEOGRAFICO
NACIONAL

JOSE{OAQUIN HUNGRIA MOKELL

24 de abril del 2019

KXol A

' Les gusta a francisdimo01 y
15 personas mas

Anade un comentario.
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g"-‘f ignrdo = Siguiendo sine
sz ) ignrdo Durante los dias 24, 25 y 26 de
==' abril, nuestro equipo técnico de

Cartografia realizé una jornada de
capacitacion sobre reforzamisnto para
el manejo del "Sistema de Informacién
Geografica’, en las cficinas del Plan
Estratégico de Desarrollo de la
Provincia Espaillat.

#lgnrd #IGN #capacitacion
#cartografia

®Qd N
. Les gusta a francisdimo01y
m 16 personas mas
INSTITUTO 2 DEMAYQ
N GEOGRAFICO
NACIONAL

1ACE INAnnIN UINESTA WABELT

2 de mayo del 2019

@ ignrdo « Siguiendo

direccién, coordinacion, ejecucion,
aprobacién y control de las
actividades encaminadas a la
elaboracién de la cartografia nacional
y del Archivo de Datos Geogréficos

; , - del pais.
¢ Sabias Qué? ;
= ;Quieres saber més sobre el Instituto

Geogréafico Nacional?
Visita nuestra Pagina web
www.ign.gob.do

El Instituto Geografico Nacional José Link en nuestrz Biografia
Joaquin Hungria Morel, creado en el afio
2014 mediante Ley 208-14, es el drgano Zlgnrd
del Estado dominicano resp ble de la ZIGNJJHM
formulacion de las politicas y las acciones #IGN

que se deriven en las areas de geografia,

’ 4 #geografia
cartografia y geod y sus apl| o

I "lNSTITUTO
GEOGRAFICO
IR Sicionat BeQo N

Les gusta 2 francisdimoO1y
11 personas mas

3 de mayo del 2019
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ignrdo = Siguiendo

ignrdo Durante la semana del 53l 10
de mayo, nuestro equipo técnico en
coordinacién con el Consejo del Plan
Estratégico de la Provincia Espaillat,
impartid una capacitacion sobre el
"Sistema de Informacion Geogréfica”,
logrando capacitar a 19 profesionales.

#GN #IGNRD #capacitacion #3IiG
sem

pedepe.espaillat Gracias por su
acostumbrado apayol

Sem  Responder

/ INSTITUTO

N goo
JOSE JOAQUIN HUNGRIA MORELL @ Les custa 3 frankearlosm y
20 personas mas

13 de mayo del 2019

ignrdo - Siguiendo

[ins=) ignrdo En el dia de hoy. el Instituto

S= Geogrifico Nacional JJHM, realizé el
“1er Taller de QOrganizacion de
Infraestructura de Datos Espaciales de
|2 Republica Dominicana (IDE-RD)",
con el objetivo de iniciar el proceso de
definicién de competencias en la
produccién y generacién de
informacion geografica de 1as
entidades publicas del pals.

QA [

Les gusta a frankcarlosm y
20 personas mas

21 de mayo del 2019
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B = Sigui
= ignrdo = Siguiendo

#n=) fgnrdo Durante el dia de ayer, el

==/ Instituto Geografico Nacional realizé
el “Taller técnico de metadatos
geograficos en el marco de la
Infraestructura de Datos Espaciales de
la Republica Dominicana (IDE-RD)",
con el objetivo de presentar 12 nueva
propuesta del perfil dominicano de
metadatos geograficos.

#lanrd

L ACORU N

o Les gusta a frankcarlosmy 7 personas més

19 de junio del 2019
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