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El siguiente informe tiene como objetivo presentar los avances logrados en la implementacion del Marco
Comun de Evaluacion (CAF) y las evidencias que dan soporte a todo lo alcanzado por el Instituto Nacional
de Administracion Publica, hasta la fecha de este informe.

Los resultados, asi como, los documentos que sustentan dichos avances se detallan en este informe.

Acciones del Plan de Mejora
A continuacion, se detallan los subcriterios, las acciones de mejoras y las evidencias que soportan el
cumplimiento del plan de mejora CAF establecido.

Criterio: 1. Liderazgo
Subcriterio: 1.2 Gestionar la organizacion, su rendimiento y su mejora continua.
Accion de Mejora: Documentar los procesos y establecer indicadores para la mejora continua.
Tareas realizadas:
1. Disefiar campafia de capacitacion y sensibilizacion para la mejora de los procesos.
2. Recopilary analizar propuestas de mejoras a los procesos.
3. Socializar e implementar las acciones establecidas.
Nivel de Cumplimiento: 100%
Evidencia: Mapa de Procesos.
Indicadores de procesos.
Seguimiento a mediciones de indicadores de procesos.
Socializacién de los procesos.

Ficha levantamiento de informacién de los procesos.

Criterio: 3. Personas.
Subcriterio: 3.1. Planificar, gestionar y mejorar los recursos humanos de acuerdo a la estrategia y
planificacion de forma transparente.
Accion de Mejora: Definir estrategia de desarrollo profesional del personal y del trabajo en equipo.
Tareas realizadas:

1. Desarrollar una Politica para el reconocimiento a equipos de trabajo, basado en

resultados conseguidos de forma individual y en equipo.
2. Desarrollar Manual de Cargos.
3. Concursos de Carrera.



. U=
nap

“INFORME DE RESULTADOS DEL PLAN DE MEJORA CAF”
Pagina 3

Elaborar propuesta de estrategia de desarrollo profesional.
Socializar y discutir la propuesta para su fortalecimiento.
Gestionar la aprobacion por parte de la Direccion y la validacion del MAP.

S

Implementar y dar seguimiento a las acciones establecidas.

Nivel de Cumplimiento: 95%

Evidencia: Disefio de la Politica de Reconocimiento.
Aprobacién del Manual de Cargos.
Plan de Capacitacion 2020.
Aprobacién Concursos de Carrera.

Listado de personal en formacion profesional.

Criterio: 3. Personas.

Subcriterio: 3.2. Identificar, desarrollar y aprovechar las capacidades de las personas en consonancia con
los objetivos tanto individuales como de la organizacién.

Accion de Mejora: Gestionar el desarrollo del personal y los aportes brindados a la institucion.
Tareas realizadas:

1. Recoleccion de datos sobre las actividades de desarrollo profesional.

2. Realizacion del formulario de efectividad de nuevos conocimientos aplicados al area de
trabajo (mejora de procesos/procedimiento, desarrollo de propuestas de mejoras,
fortalecimiento del trabajo en equipo).

Nivel de Cumplimiento: 100%
Evidencia: Listado de formaciones por Servidor Publico interno.

Medicion de la Eficacia de la formacion.

Criterio: 4. Alianzas y Recursos.

Subcriterio: 4.2. Desarrollar y establecer alianzas con los ciudadanos /clientes.

Accion de Mejora: Realizar trabajo en conjunto, y mediciones de satisfaccion con los Servidores Publicos.
Tareas realizadas:

1. Evaluar las posibilidades de incluir a los Servidores Publicos como coproductores en el
ahorro de la energia eléctrica y el consumo del agua.
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2. Diseflar y ejecutar encuestas de satisfaccion de nuestros servicios a las partes
interesadas.
Nivel de Cumplimiento: 100%
Evidencias: Politica de Medio Ambiente.
Encuesta de Satisfaccion.

Criterio: 4. Alianzas y Recursos.
Subcriterio: 4.5. Gestionar la tecnologia.

Accion de Mejora: Mejorar la gestion y control de los recursos tecnolégicos en favor de los procesos
administrativos y servicios.

Tareas realizadas:

1. Elaborar politica de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.
2. Implementar directrices de uso.

3. Desarrollar procesos de sensibilizacidon y monitoreo.

4. Validacion de cumplimiento.

Nivel de Cumplimiento: 100%

Evidencias: Politica de TIC.
Monitoreo de cumplimiento, copias de seguridad.

Criterio: 5. Procesos.
Subcriterio: 5.3. Coordinar los procesos en toda la organizacion y con otras organizaciones relevantes.

Accion de Mejora: Implementacion de acciones para la definicion de los procesos y la implementacién de
la Gestion por procesos.

Tareas realizadas:

5. Realizar el levantamiento de los procesos.

6. Documentar los procesos de la Institucion.

7. Socializar los procesos con las areas responsables.
8. Aplicar la gestion por procesos.

Nivel de Cumplimiento: 95%
Evidencias: Mapa de procesos.
Socializacién de los Procesos.
Ficha Levantamiento de informacion de procesos.
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Manual de proceso en disefio.

Criterio: 6. Resultados orientados a los Ciudadanos / Clientes.

Subcriterio: 6.2. Mediciones de resultados.

Accion de Mejora: Crear un indicador para empezar a medir la percepcion de los Servidores Publicos sobre
nuestros servicios.

Tareas realizadas:

1. Identificar el conjunto de indicadores institucionales de interés para evaluar.
Seleccionar la poblacion objetivo e indicadores segun interés del momento.
Disefar encuesta/sondeo a aplicar.

Socializar la encuesta/sondeo con directivos claves.

Gestionar la automatizacién de la encuesta.

Gestionar la distribucién de la encuesta por los medios digitales.

Anadlisis de los datos y redaccién de informe borrador.

Presentar recomendaciones para la mejora.

N VAWM

Nivel de Cumplimiento: 100%

Evidencias: Calculo de la poblacién objetivo.
Disefo de encuesta.
Informe de resultados.

Criterio: 6. Resultados orientados a los Ciudadanos / Clientes.

Subcriterio: 6.2. Mediciones de resultados.

Accion de Mejora: Crear un indicador para empezar a medir la satisfaccion de los Servidores Publicos.
Tareas realizadas:

1. Generacion grafica de tiempo de procesamiento Solicitudes vs respuestas a eventos.

2. Generacion grafico Confianza, productos y servicios (Encuesta Nivel de servicio
brindado).

3. Generar grafica de Sugerencias Recibidas y cerradas a través del Buzon de Sugerencias.

Nivel de Cumplimiento: 100%
Evidencias: Graficas.

Criterio: 7. Resultados en las personas.
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Subcriterio: 7.1. Mediciones de la percepcion.
Accion de Mejora: Indicadores relacionados con el desarrollo de las capacitaciones.
Tareas realizadas:

1. Realizar mediciones de los indicadores de calidad.

Nivel de Cumplimiento: 100%
Evidencias: Resultados de las mediciones.

Criterio: 7. Resultados en las personas.

Subcriterio: 7.2. Mediciones de la percepcion.

Accion de Mejora: Frecuencia de acciones de reconocimiento individual y de equipos.
Tareas realizadas:

1. Realizar mediciones de acciones de reconocimiento.
Nivel de Cumplimiento: 100%

Evidencias: Resultados de las mediciones.

Anexos
Los documentos que soportan las acciones ejecutadas, se encuentran a continuacion:



[
Instituto Nacional de |
Administracién Publica

“INFORME DE RESULTADOS DEL PLAN DE MEJORA CAF”
Pagina 7

Evidencias Criterio: 1.

Mapa de Procesos (subcriterio 1.2):

Necesidades y expectativas de Clientes y Partes Interesadas
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Indicadores de procesos (subcriterio 1.2)
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Obj o Meta Procezo Indicador Tipo
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Sequimiento a mediciones de indicadores de procesos (Subcriterio 1.2).
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Ficha de levantamiento de procesos (subcriterio 1.2)
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Documento No.: INAP-FPD-027
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE | Tipo de documento: Formulario
PROCESOS Version: 01
Fecha de vigencia: 07/04/2020
Area: || Planificacion y Desarrollo Pagina 1de 1
(1) Nombre del area: {(4) Fecha del Levantamiento:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(2) Nimero de ocupantes en el area: (5) Proceso/Subproceso:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(3) Cargo que Desempeiia: (e) Alcance:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(7) Nombre del Colaborador: (8) Rol del colaborador:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(9) Proveedor de la Actividad: {10)Clientes (usuarios del resultado final):
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

(11) ACTIVIDADES DEL PUESTO

Tareas y Actividades que Realiza de Mayor a Menor Importancia

Actividad 1: cologue aqui el nombre de la actividad que desarrolla

|.  Etapa de inicio: indigue como inicia esta actividad

il.  Etapa de Desarrollo: Indique como se desarrolla esta actividad

lll.  Finde la actividad: Indique como finaliza esta actividad

Actividad 2:
13) SALIDA 14) FORMULARIOS 16) POSIBLES
(12)No. 3 (PRODUCTO- ( JUT]'UZADOS (15) :;cg;:g:qg ( REES'GOS DELA
RESULTADO) (SI APLICA) ACTIVIDAD

Evidencias Criterio: 3.

Politica de Reconocimiento (subcriterio 3.1.)
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6.1

6. Desarrollo de la Politica:

. Parametros a evaluar para elegir al empleado del afio:

6.1.1.Evaluacién del desempeiio: 30%

El Departamento de recursos humanos debe contemplar que el resultado de los colaboradores
postulados para ser reconocimos como empleados del afio en su evaluacién de desempefio sea
sobresaliente en el Gltimo afio.

6.1.2.Responsabilidad: 10%

El supervisor debe evaluar si el colaborar entrega las tareas asignadas en tiempo y forma. Debe
presentar evidencias de tareas que se le hayan asignado con el resultado de la misma.

6.1.3.Cumplimiento de las normas: 10%

El supervisor y el Departamento de Recursos Humanos deben evaluar si el empleado respeta las
normas establecidas por la institucién y las cumple.

6.1.4.1dentificacion con la institucion} 25%

El supervisor y el departamento de recursos humanos deben evaluar si el empleado actua y se
comporta conforme a la filosofia institucional del INAP.

6.1.5.Encuesta a todo el personal: 15%

Consiste en la elaboracion de una encuesta sencilla donde el personal pueda votar y elegir al
colaboradar que ellos entienden debe ser el empleado del afio. Dicha encuesta se realizara a través
de google u otra herramienta que se decida utilizar para los fines.

6.1.6.Puntualidad: 10%

Aprobacién Manual de Cargos (subcriterio 3.1.)
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA

“ANO DE LA CONSOLIDACION DE LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”
AVANZAMOS PARATI

Santo Domingo, D.N.
25 de junio de 2020

0CuAGLY

Sefora:

Celenia Vidal

Directora General

Instituto Nacional de Administracion Publica
Su Despacho

Distinguida Sefiora Directora:

Al saludarle cortésmente, nos permitimos por medio de la presente hacerle llegar la
Resolucién aprobatoria de los cargos de esa institucion refrendada por este Ministerio,
el Manual de cargos que avala la Resolucion citada sera enviado de forma digital al
personal correspondiente del area de Recursos Humanos.

Este documento es la base sobre la cual podran hacer las adecuaciones de los cargos en
la némina, a los fines de que cada empleado refleje la nomenclatura del cargo que ocupa.
Es importante senalar que cualquier creacién, clasificacion, modificacion o supresion de
cargos hechas en esa institucion debe contar con la aprobacién de este ministerio para
que la misma tenga la validez debida.

Sin otro particular, y reiterando nuestra colaboracion para todo lo que tenga que ver
con el fortalecimiento y desarrollo institucional, se despide,

Atentamente,

inistro de Administracion Publica
VC/DATRIFBIrg

Av. 27 de Febrero No.419, El Millén II, Santo Domingo, D. N., Republica Dominicana

T.809-682-3298 « F.809-687-4043 + 1-809-200-3297 (sin cargos) * www.map.gob.do * RNC: 401036746 o

-a‘\? MAP

MINISTERIO DE
ADMINISTRACI
PUBLICA

Plan de Capacitacién 2020
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. = Nomendisturs: INAP-FAC-001
Na Plan de Capacitacion Anual Tipo: Formutario
Planificacion de Recursos Humanos. Versién: 2
Vigencia: 2211172019
. INAP lunes, 17 de febrero de 2020
&y N3
Cantidad Cantidad Y/
Costo Estimac | Conocimi Servidores a los que esta
o Area Requirente Particpantes | Partcipantes Género | C*tded de Sitinado Costo Total ompesencs esranra ko
it b Participante | por Participante dirigido por grupo !
= ocupacional Programa o trimestre
Cursode Inducciinats c - "
Administracidn Plbica Todas las dreas. AL 12 30 RDS$840.00 RD$25,200.00 el Estado Dominicano 2019-2020 INAP 2do Trimestre
Dpto. de Gestion de la
Farmador de Formadores en A Intruir 3 los participantes a ser multiphicadores.
Formai s Ocond
P e o~ 3 1 4 RD$1,92000 RD$7.680.00 de los conocimientos de 1s Administracién oL LI NP Ter trimastre
Adminiracion ablica | DPt de Acrsditacidny pria wyv
Centificacion
Curso- Taller: Gestion del ;
Procesode icitacon | - OP1 Medka, reccon 3 o 3 R05000 RDS0.00 o oo s e | Grupo Ocupacional Vy ¥ Capgei Tortimestre
Publica Nacional para a realizacion taciones public:
Aprender las bases de la contabilidad aplicadas|
Ausillar Contable e lids 1 1 en una empresa asi como las distintas. o il Capacitate para el 200
iar Contat Div. de Contabilidad o RDS0.00 RD$0.00 actividades que & Mavar & cabioral Div. de Contabilidad 7 do Trimestre.
desempefase en este puesto
“Analizar, dominar y poner en practica o5
NOOC A «conceptos basicos de calidad en el servicio
 Mencion i s el
piblico, reconociendo la importancia de lograr
rupos wm
bacaa diraszibah Todos los Dptos. 7 1 s RD50.00 RDS000 s acttua posiiva en el senvico o traves e lasf 5P OVPAConsesLILIL | ipp ot 200 Trimestie
estrategias més adecuadas que permiten hacer ¥:
eficiente 1 atencion personalizada brindada a
MOOC: Acceso s Wi
Informacién Pablics: un Todos s Dptos 6 o 6 RDS0.00 RDS0.00 Gerechos humanos, ef de aceder s as g INAP Virtual 200 Trimestie
Derecho de Todos informaciones publicas. wyv
Este MOOC e conacer e QU Consstey
OO Conociendo c6mo funcions Repbiica Digital: ai como,
Repdblica Digtal Todos los Dptos. 6 0 0 RDS0.00 RDS0.00 sensibiizar en la necesidad de la adquisicién, | VP °“"W" ":"*"‘ VML ap virtal 200 Trmestre
manutencion y desarrollo de las competencias ¥

7de1

Aprobacién Concurso de Carrera (subcriterio 3.2)




[
Instituto Nacional de |
Administracién Publica

“INFORME DE RESULTADOS DEL PLAN DE MEJORA CAF”
Pagina 14

thiica Dominicara
ADMINITRACION T.809-682-3298 + F.809-687-4043
PUBLICA 1-809-200-3297 (sin cargos)

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA RNC: 401036746 www.map.gob.do

“Afio de la Consolidacién de la Seguridad Alimentaria”
“Avanzando para ti”

w Av.27 de Febrero No.419,
£ Mildn Il Santo Dormingo, DN
oj e 7

000272 Santo Domingo, D. N.

16 de enero de 2020

Dra. Celenia Vidal

Directora

Instituto Nacional de la Administracién Pablica
Su despacho.-

Atencién: Lic. Claribel Castro
Enc. de RRHH

Distinguidas sefioras:

Después de saludarle muy cortésmente, tenemos a bien informarle que aprobamos y autorizamos
la apertura y realizacién del Concurso Externo, para cubrir los cargos de Contador (a),
Encargado (a) Seccién de Compras y Contrataciones y Analista de Compras. A dicho
concurso le ha sido asignado el siguier;te nimero: 0000671-0201-4607-0009.

En los proximos dias desde la Direccion de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del Desempeiio
Laboral, le enviaremos por correo los nombres de las personas designadas para ser jurados, en
representacion de este Ministerio.

Aprovechamos la ocasién para felicitarles por acogerse al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley No. 41-08 de Funcién Piblica y el Reglamento de Aplicacion No.251-15 de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Administracion Pablica.

Sin otro particular por el momento, se despide,

Lic,Ramén Ventura Camejo
nistro de Administracién Puablica

RVCl/agm/pbg
DIRSED-11-2020-018

S

Listado de formaciones por Servidor Publico interno (subcriterio 3.2)
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACI;
CAPACITACIONES 2019
NO. ACTIVIDAD FORMATIVA PARTICIPANTES

Jaime Camejo, Fidel Grullon,
Angel Morezux, Andres Marte,
1 Formador de Formadores en Induccionn a la Administracion Pablica Dilia Michel, José Elias De Ledn

2 Excel Avanzado Personal de todas las dreas
3 Maestria en Planificacion y Gestidn de la Educacidn José Elias De Ledn

4 Instalacign y Administracion de Moodle Alexander Ramos

5 Gestion de Tecnologias E-Learning Fidel Grulldn

Geydi Salomon, Lea Paulino,
Carlos Santos, Pedro Figueroa,
6 Maestria en Administracidn Publica Jaime Camejo

El Factor Humano frente a los Desastres: Su Impacto en la Prevencidn
7 de Risgos, Continuidad Del Negoacio y Resilencia Organizacional Rafael Rodriguez
Como usar el portal transaccional Rhina Pefia

Recursos Humanos y supervisores
9 Definicidn de Modelo de Competencias del INAP de drea

Johan Ferndndez, Cheddy James,

10 |Almuerzo Conferencia Inteligencia Artificial e Innovacidn Rafael Rodriguez, Rafael Toribio
11 |Comenzando el afio bien para lograr lo que deseas Todo el personal
12  |Pintando el Camino hacia la Felicidad con Inclusidn Todo el personal

13 Socializacion Normativa del SiSTAP

Medicion de la Efectividad de la formacidn (subcriterio 3.2).
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— Documento No.: INAP-FRRHH-008
. Evaluacion de la Tipo de documento: Formulario
‘nap Efectividad de Capacitaciones Version: 01
Fecha de vigencia: 11/02/2020

[Fecha:| A[2][2020 —

Datos del Supervisor Inmediato

Datos del Particip

womtre | vrnma Rovenderr | Mo [Rolool Reodnizuy

Cargo: (AJ.LML\.OJL Mm Cargo: 4»«{ Qw QLL&,MA};G%@

Area: Lﬂhﬂjmhuo T inone @ Area: Ot Avo Y wawane

Datos de la Capacitacién

Nombre: ¢ o) Jﬁ s
Dias Desde Hafta Hovaio
Fecha (Lu Ma M, Ju, Vi) (DD/MM/AA) (DD/AMM/A,
don (M seleliod [azlala lo-emfsie
y

Descripcién de la Valoracién

ias tratados en la capacitacion realizada por el participante, evalie

Teniendo en cuenta los conocimi y comp
las siguientes afirmaciones de acuerdo a la escala que se presenta a continuacién, colocando el valor numérico
correspondi a la opcion deseada:
1: Totalmente en desacuerdo
4: De acuerdo
2: En desacuerdo
5 = 5: Totalmente de acuerdo
3: Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Valoracién
A El nivel de conocimi y P del participante ha incrementado a raiz dela
capacitacion. L—D
B Los ¢ imi yc ias adquiridos le permiten desenvolverse de manera
eficaz en sus funciones actuales. 4
C Los temas tratados han permitido mejorar su desarrollo profesional o personal. =
D Ha puesto en practica los conocimi y comp adquiridos en la capacitacion. 5
. Muestra disposicion de transferir los conoci de la capacitacion a sus compaferos 4
de trabajo.
Si la opcion seleccionada es la namero 3 (tres) "Ni acuerdo ni en desacuerdo", favor dar su "

AN N : i = = Total puntaje de
explicacion en la seccion comentarios. Asimismo, puede colocar cualquier informacion factividad 7-
pertinente que desee en dicha seccion. efectivida 5)

Comentarios
(Para uso del Supervisor)
<
Fi | supervior inmediato
S
Comentarios
(Para uso de Recursos
Humanos)
i el valor arrojado es menor a 14 puntos, el Depar de Re F deberd dar continuidad al
Nota: i A A o ;
d de las ] debido a la utilidad y relevancia que representa en sus labores.

Evidencias Criterio: 4.
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Politica de Buenas Practicas de Gestién Medio Ambiental (subcriterio 4.2.)

Documento No.: INAP-PAF-003

POLITICA DE BUEMAS PRACTICAS DE Tipo de documento: Politica

GESTION AMBIENTAL Versidn: H-1

Fecha de vigencia:

Area: | Administrativo Financiero Pigina 1 de 11

. DBJETIVO:

1.1. Hacer llegar & todos los servidores del Instituto MNacional de Administracion Plklica (INAP) nociones
basicas sobre la gestion ambiental en la institucion, establedendo practicas que conlleven una
reduccion del impacto ambiental provocado por nuestras actividades y por cads uno de los
miembros de manera individual.

. ALCANCE:

2.1. Esta politica es aplicable a todo el personal del Instituto Macional de Administracion Plblica,

. RESPONSABILIDADES:

3.1. Todo el personal: asumir y cumplir con las politicas medioambientales, En ese orden deberin
contriguir con la definicién y medicién de los indicadores que permitan su medicion,

3.2. Encargada de Recursos Humanos: monitorear el cumplimiento de la responsabilidad individual de
los miembros de la organizacion.

3.2. Comité de Seguimiento a la aplicacion de las buenas practicas de Gestion Medioambiental:
tendrén la responsabilidad de monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas contenidas en el
presente documento, asi como la preparacion de un informe semestral de los resultados de la
zplicacion de estas buenas practicas madioambientales, el cual deberd ser aprobado por el Director
del INAP.

3.4. Seccion de Servicios Generales: se encargard de vigilar el cumplimiento de las relativas al buen uso
del aguz en los procesos de limpieza v en las instalaciones sanitarias, asi como de |z basura, su
manejo y disposicion final.

3.5. Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: velara porque |z gestidn ambiental,
3.6. Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion: velard por Iz aplicacion de la

herramienta 55, asi como la realizacion de jornadas de limpieza en toda la arganizacion, con una
periodicidad semestral,
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3.7. Encargado de Recursos Humanos en coordinacion/ Encargado de Planificacion y Desarrollo:
elaborar €l "Plan de Proteccion del Medio Ambiente (INAP-PAF-001A)" v gestionar su aprobacian en
la Direccién Genearal.

4. DOCUMENTOS APLICABLES:

4.1. Documentos de Referencia:

MR
4.2. Reqistros:
Plan de Proteccion del Medio Ambiente (INAP-FAF-012)
4.3, Otros:
MAA
5. EQUIPOS Y MATERIALES:
M
6. REQUERIMIENTOS:

&6.1. Generales:

£.1.1.El cuidado del medicambiente ha sido una preocupacién constante del Instituto Macional de
Administracion Plblica (IMAF), por su impacto en I3 vida del planeta v consecuentemente de los
zares humanos, Por ello y en el marco de las Mormas Basicas de Control interno, establecemos,
mediante el presente documento, las politicas gue habran de orientar las buenas practicas de
gestion ambiental de nuestro personal con ccasion del cumplimiento de nuestra mision y
objetivos institucionales,

6.1.2.El INAP se compromete a promover Ia gestion ambiental como una tarea participativa activa a
todos los niveles, informando y proporcionando la formacdidn adecuada, asi como, motivando y
haciendo participe & todo el personal como base primordial de su mejora. Esta politica esta

dl'riEi{:Ia a la difusian, la sensibilizacion ¥ la responsabilidad ambiental,
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6.1.3.El impacto negativo al medicambiente en este Instituto pudiera percibirse como poco
significativo o bajo, no obstante, llevaremos & cabo acciones encaminadas a su prevencion y su
mitigacion.

£.1.4.El Comité de Seguimiento a la aplicacion de las buenas practicas de Gestion
Medicambiental, estd integrado por el Encargado Administrativo Financiero, el Encargado de
Recursos Humanos, Encargado de la Division de Desarrollo Institucional v Calidad en la Gestion
v por el Encargade de Contabilidad.

£.1.5.Estas politicas seran ejecutadas a través del disefic del Plan para la Proteccion del Medio
Ambiente, cuyo monitoreo estard @ cargo del Departamento de Recursos humanos,
Departamento Administrativa Financiero v del Comité de Seguridad v Salud en el Trabajo de
esta institucicn,

£.1.6.Las politicas de buenas practicas de gestion ambiental deberdn ser cumpliclas por todos v cada
unc de los funcionarios del INAP, por lo que se les instruye a hacer acopio de las disposiciones
establecidas en el presente documento. En ese marco cada Encargado Departamental serd
responsable de motivar el compromiso del personzl bajo su cargo, con la preservacion del
medic ambiente, de forma individual v colectiva.

£.1.7.Parz la gjecudon, seguimiento y monitoreo de esta politica, el Encargado de Recursos Humanos
en coordinacion con Iz Departamento de Planificacion y Desamrollo, elaborara el “Plan de
Proteccion del Medio Ambiente (INAP-FAF-012)" &l cual ceberd ser aprobado por el Director
General.

6.1.7.1.Ambas unidades tendran, ademas la responsabilidad de defini, con la
retroalimentacidn de todos los departamentos de la institucion, los indicadores de
evolucidn e impacto de estas  actividades de pressrvacion v recuperacion
medicambiental

6.2, Definiciones:
£.2.1. Actividad Antropica: Cualguier accion o intervencion gue el ser humano implementa sobre la

faz de la Tierra. Algunos ejemplos son: 13 agricultura, |la deforestacion, 13 pesca v las emisiones
de gases de efecto invemadero en |z atmosfera,
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£.2.2.Bioacumulacio n§ Acumulacion de sustancias quimicas en organismos vivos de forma que estos
alcanzan concentraciones mas elevadas que las concentraciones en el medio ambiente o en los
alimentas,

£.2.3.Buenas Practicas: es un conjunto coherente de acciones gue han rendido buen o incluso
excelente servicio en un determinado contexto v que se espera que, en contextos similares,
rindan similares resultados.

£.2.4.Gestion Ambiental: s 1a estrateqiz mediante la cual se organizan las actividades antropicas
que afectan al ambiente, con el fin de lograr una adecuada calidad ce vida, previniendo o
mitigando los problemas ambientales.

£.2.5.Mitigacion: es el conjunto de medidas que se pueden tomar para contrarrestar o minimizar los
impactos ambientales negatives que pudieran tener algunas intervenciones antropicas. Estas
medidas deben estar consolidadas en un Plan de mitigacion, el que debe formar parte del
estudio de impacto ambiental.

.2.6.Reduccion: Lz reduccion supone |3 disminucion de la utilizacian de materias en origen, lo cual
CONSUME MENOs recUrsos y genera menos residuos,

.2.7. Reutilizacion: Esta prictica supone alargar el cido de vida de un producto mediante usos
similares o alternativos de un material, es dedr, una vez un producte ha cumplido 13 funcidn @ la
gue originalmente estaba destinada, puede gue sea totalmente inservible o puede gue se e
pusda asignar una funcion alternativa que permita hacer un nuevo uso de &l Esta practica
puede ser Util tanto para reducir el consumo de recursos como para disminuir la generacion de
residuos.

.2.5. Reciclaje: Esta practica supone |a recuperacion de un recurso ya utilizado para generar un
nuevo products, El reciclaje es una buena opcidn en 1a gestion de los recursos frente a la
deposician y abandono en vertedero o lz adguisicion de materiales nuevos. Sin embargo, no
hay que olvidar gue el reciclgje debe ser la alternativa a la previa reduccion y reutilizacion.
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Uso del Agua

7.1 Actualmente, el consumo de agua aumenta de manera muy acelerada v si bien el recurso agua
podria considerarse como renovable, su calidad disminuye de manera paulatinag lo gue puede
dar lugar a problemas de escasaz.

7.1.2.Algunas practicas que se adoptan en el INAP para reducir el consuma del agua son:

- WUso racional del agua en las instalacicnes sanitarias (lavamanos, inodaoros vy grifos)

- Mo dejar correr el agua en excese en el lavado de las manos, en la cescargs de los
inodoros y en la limpieza de las herramientas de limpieza.

- Mo usar &l inodoro como papelera, asi evitard en taponamientos de las tuberizs de
desagie, el incremento en el consumo de agua y mayor contaminacian de los rios v aguas
residuales.

- Deberd hacerse un uso racional del agua en la limpieza de las instalaciones, evitando

derrames inniecesarios Con mangueras.

T.1.3.50 alguien detectara un funcicnamiento incorecto, fugas o goteos en las instalaciones
sanitarias, debe comunicarlo al responsable de servicios generzales, y/o al Comité de seguridad
v =alud en el trabajo para que adopte las medidas pertinentes, evitando asi gastos innecesarios.

7.2. Uso de la Energia

7.21.El consume de energia supone la mayer partida controlable de gaste en una oficina, algunas
practicas gue se adoptan en el INAP para reducir el consumo energético son las siguientes;

» Equipos|de ofimdtica:

- Configurar los ordenadores en modo “ahorro de energia”,

- Apagar el ordenador, impresoras y deméas aparatos eléctricos una vez finalice la jomada

de trabajo. Igualr‘ﬂente apagar el ardenador si va & estar inactivo durante mas de una
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hiora.

- Los equipos consumen una energia minima incluso apagados, por lo gue es deseable
desconectar también el alimentador de corriente al final de la jornada.

7.3. Climatizacion
7.3.1.El personal del INAP debers:

o Usar los eguipos de dimatizacion solo cuando sea necesario. Siempre que sea posible,
aprovechar la regulacion natural de 13 temperatura.

« Apagar o minimizar los sistemas aire acondicionado en las salas no ocupadas: sala de
reuniones vacias, fuera de las horas de trabajo.

« Conocer adecuzdamente como funcionan los sistemas de aire acondicionade, para maximizar
su eficiendia.

+« Mantener la temperatura aproximadamente en 22- 24%C, para disminuir el consumo
energético, manteniendo el confort,

« Aspgurarse de que los equipos de climatizacion se programen para funcionar excdusivarmente
en el periodo de trabajo, & excepcion de situaciones en las gue haga falta refrigeracion
previa.

» Azegurarse de gue las puertas y ventanas estdn cerradas mientras funcionan los equipos de
climatizacion, para impedir pérdidas y derroche.

7.4. lluminacién

T4, 5ustituir progresivamente las antiguas bombillas incandescentes y tubos fluorescentes con
tacnologia led u otras de bajo consumao.

7.4.2 Usar interruptores independientes para iluminar salo las zonas necesitadas.
743 Aprovechar Ia iluminacion natural, organizando los puestos de trabzjo de manera que reciban

luz natural, manteniendo limpias las ventanas y abriendo las persianas, cortings u otros
elementos similares, etc.
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T44.En caso ce reflejos del sol en los ordenadores, probar cambiando los puestos de trabajo de
lugar o la orientacidn de las pantallas.

T.4.5 Evitar el ohide v apagar |as luces que no sean necesarias.
7.4.6.5empre resulta mas econdmico apagar las luces incluso para periodos cortos de tiempo.
7.5. Uso de Recursos Materiales:

7.5.7.Papel:

* |3 produccion de papel tiene consecuencias muy negativas para el medio ambiente, debido
al consumo de recursos naturales como arboles, agua ¥ energia, ¥ a Iz contaminacion
causada por los blanqueadeores del cloro o derivados, que generan residucs organoclorados
ecotufmiu:u:ushr bicacumulables.

» FEyiste en el mercado una gran diversidad de papel cuyos impactos wvarian segdn la
procedencia de la pasta de papel y el proceso cel blangueada. Por lo gue s2 debe considerar
como un argumento de compra.

» En este sentido, un elemento muy Gtil son las etiquetas cerlificadas por organismos
autorizados informan del origen de la pastz de papel o en relacidn con el blanqueado, las
calificaciones TCF v ECF, gue responden a las siglas inglesas “totalmente libre de clora”™ y
“linre de cloro elemental”, siendo la mejor opcidn el papel con la etigueta TCF donde se
utilizan otros productos alternatives como el oxigeno o €l ozono, El doro de gas utilizado en
el papel ECF sigue siendo un importante contaminante de las aguas.

# FEl consumo racional es la mejor opcién para reducir 13s necesidades de papel v, por tanto,
para el ahorro de costos v espacio. Algunas de las recomendaciones que se han de tener en
Cuerta son:

- Ewitar su uso siempre gue sea posible, por ejemplo, guardande los documentos en
formato digital, optimizando el ndmero de copias necesarias, compartiendo informacion
en lugar de generar copias para cada persona, aprovechando las posibilidades de
Intranet, correos electranicos v teléfona,

- \Milizar de forma Ereferente EaEeI reciclade, en la medida de lo E-:nsible.
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T44.En caso ce reflejos del sol en los ordenadores, probar cambiando los puestos de trabajo de
lugar o la crientacion de las pantallas.

T.4.5 Evitar el ohvide y apagar |as luces que no sean necesarias.
74.6.5empre resulta mas econdmico apagar las luces incluso para periodos cortos de tiempo.

7.5. Uso de Recursos Materiales:

7.5.7.Papel:

* |3 produccion de papel tiene consecuencias muy negativas para el medio ambiente, debido
al consumo de recursos naturales como arboles, agua ¥ energia, ¥ a Iz contaminacion
causada por los blanqueadeores del cloro o derivados, que generan residucs organoclorados
ecotufmiu:u:ushr bicacumulables.

» FEyiste en el mercado una gran diversidad de papel cuyos impactos wvarian segdn la
procedencia de la pasta de papel y el proceso cel blangueada. Por lo gue s2 debe considerar
como un argumento de compra.

» En este sentido, un elemento muy Gtil son las etiquetas cerlificadas por organismos
autorizados informan del origen de la pastz de papel o en relacidn con el blanqueado, las
calificaciones TCF v ECF, gue responden a las siglas inglesas “totalmente libre de clora”™ y
“linre de cloro elemental”, siendo la mejor opcidn el papel con la etigueta TCF donde se
utilizan otros productos alternatives como el oxigeno o €l ozono, El doro de gas utilizado en
el papel ECF sigue siendo un importante contaminante de las aguas.

» El consume racional es la mejor opcien para reducir las necesidades de papel y, por tanto,
para el ahorro de costos v espacio. Algunas de las recomendaciones que se han de tener en
Cuerta son:

- Evitar su uso siempre que sea posible, por ejemplo, guardando los documentos en
formato digital, optimizando el ndmero de copias necesarias, compartiendo informacion
en lugar de generar copias para cada persona, aprovechando las posibilidades de
Intranet, correos electranicos v teléfona.

- \ilizar de forma Ereferente EaEEl reciclade, en la medida de lo Ensible.
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Evidencias Criterio: 5.

Mapa de Procesos (subcriterio 5.3):

Necesidades y expectativas de Clientes y Partes Interesadas

]
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Ficha de levantamiento de procesos (subcriterio 5.3)
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Documento No.: INAP-FPD-027
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE | Tipo de documento: Formulario
PROCESOS Version: 01
Fecha de vigencia: 07/04/2020
Area: || Planificacion y Desarrollo Pagina 1de 1
(1) Nombre del area: {(4) Fecha del Levantamiento:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(2) Nimero de ocupantes en el area: (5) Proceso/Subproceso:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(3) Cargo que Desempeiia: (e) Alcance:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(7) Nombre del Colaborador: (8) Rol del colaborador:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
(9) Proveedor de la Actividad: {10)Clientes (usuarios del resultado final):
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

(11) ACTIVIDADES DEL PUESTO

Tareas y Actividades que Realiza de Mayor a Menor Importancia

Actividad 1: cologue aqui el nombre de la actividad que desarrolla

|.  Etapa de inicio: indigue como inicia esta actividad

il.  Etapa de Desarrollo: Indique como se desarrolla esta actividad

lll.  Finde la actividad: Indique como finaliza esta actividad

Actividad 2:
13) SALIDA 14) FORMULARIOS 16) POSIBLES
(12)No. 3 (PRODUCTO- ( JUT]'UZADOS (15) :;cg;:g:qg ( REES'GOS DELA
RESULTADO) (SI APLICA) ACTIVIDAD
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Socializacién de los Procesos (subcriterio 5.3)

ﬂ’h

inEE | /@

En el marco de la implementacion del Sistema de Gestidn de
Calidad, le invitamos a participar en la reunion:

Matriz de Riesgos y Oportunidades y Mapa de Procesos e
Indicadores

Brindar las orientaciones que permitan completar las Matnces de Riesgos y
Oportunidades de los diferentes departamentos y presentar el nuevo mapa
de procesosy la ficha para recoleccion de los mismos.

Fecha: 25 de febrero del 2020
Hora: 8:00 am.-4:00 p.m.
Lugar: 5alon Oceania, Hotel Crowne Plaza
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Documento no.: INAP-FRRHH-006

Tipo: Formulario

Listado de Asistencia Versicn: 01
Fecha de vigencia:24/01/2020
Reunidn Matriz de Riesgos y Oportunidades, Mapa de
Actividad: Procesos e Indicadores, Fecha: 25 de febrero 2020
Monitor:  Atahualpa Ortz, Arys Pérez, Alexandra Liberato Horario: 800 am - 400 pm
Lugar: Hotel Crowne Plaza, Salon Oceania Duracion: § horas
Sexo Firma del
i i é (¢} Insttucid oni
No.| Nombrey Apellido tTh Cédula 190 tucion Rt Correo Electronico
st |*| e o beodbd ™| Gl g
2 |A¥fonso Pérez X INAP
= N | ! z
3 Altagracia Garcla | kool m& ?&i e , ) @ B
\ /) T ¢
Q
4 oes ate . m\\\\&&xo Zywifpoe| , S&N&EN &
. . / P i
3 lAngel Moren i &?&@1 {&M:?x = &M\ iivdllhe $ehld
£ TR
6 |angel Morezu *1081- 133 44 -] Adns & ved he ﬁ@r amrtiokfinef seh o
1 ; = . Ol INAP
s Perez ' ool kBat-blEnc _\WU \s; eag] bdl)
oot | |*|esvomn |7 ot ™ | anif op o
9 lBertha Espnosa e swafe VI 5 il \y\w\ﬁ.w, Do 3
, ERC. ¢ Exteniny f :
10 \catos Santos Hwl-lzz3zy | il Ot aigh )
il \ X » %77 AP — o 2 |
Carmen Montis VL \\%&\NN\% N—=1] &x&:\N&\\\\E Y/
| | . %&ﬂh. [ | » \Jk& y ’
Rl Catalina Feliz Y by ks, NMES INAP ﬂm&\m@&m% w\mw\;v&
- ( )
B |cheddy James X gt 0579 N\\\\ﬁ P .N&ﬁw &Wm\\g\&\\
p ) 4 0, 5 7 . il
1 \Carvel Castro K| oot b Napofbad 10 @?ir (o '
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] Documento no.: INAP-FRRHH-006
Tipo: Formulario

_Dm*u Lstado de Asstench Versin 01

Fecha de vigencia:24/01/2020

No.| Nombrey Apellido ﬂeﬂ Cédula Cargo Institucion _.”m“_mh“_s Correo Electrdnico

35 |cronnys Pérez X fe-20es flse doidf  wo QMQ:_u 1 Ouperfd ing:Jou
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Encuesta ejecutada (subcriterio 4.2)

bamo parte de nuestra Politica de la Calidad, para nosotros es muy importante conocer el nivel de
satisfaccion de nuestros clientes con el servicio ofrecido. Tu opinion es esencial para mejorar
nuestros servicios y cumplir con tus expectativas.

Direccién de correo electronico:

Institucion en la que labora:

1. Sobre la informacion de nuestros servicios

WValoramos su opinién en torno a los siguientes criterios sobre la informacidn de los servicios que
ofrece el INAP.

1.1. Acceso a la informacion sobre la programacion de los eventos formativos
O Deficiente [ Regular O Satisfactorio OO Muy bueno [J Excelente
1.2. Calidad de la informacién de los eventos formativos

O Deficiente [ Regular O Satisfactorio O Muy bueno [0 Excelente
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Politica de Tecnologia de Informacién y Comunicacion (subcriterio 4.5.)

- Documento No.: INAP-PTIC-002

Tipo documento: Politica

Fecha de vigencia: 15/04/2019

. Politica de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
II Iap Version: 1

Area: | Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Péagina 4 de 12

5.2.4 Red de datos: es un conjunto de ordenadores que estan conectados entre si, y comparten recursos, informacion,
y servicios.

5.2.5 Mantenimiento preventivo: actividades de verificacion y ajustes programados para reducir la probabilidad de
falla de algin componente de la infraestructura tecnoldgica y equipos de cémputo.

5.2.6 Mantenimiento Correctivo: actividades después de un diagndstico y falla previamente identificada para
reemplazar de manera parcial o total alguno de los componentes de la infraestructura tecnologica y equipos de

computo.

5.2.7 Software: conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.

6 POLITICAS GENERALES:

6.1 Adquisicién e Inventario de Recursos Tecnolégicos:

6.1.1 Todas las solicitudes de adquisicién de recursos informaticos deben ser valorados y aprobados previamente
por la Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

6.1.1.1Para el tramite de adquisicion de nuevos recursos informaticos, la Division de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion asesorara y apoyara en la definicion de las caracteristicas tecnologicas y
evaluacion de ofertas mediante recomendaciones técnicas.

6.1.2 Para la adquisicion de nuevos recursos de hardware, software y otros dispositivos tecnolagicos, la Division
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion recomendara aquellos que ofrezcan calidad comprobada
y sean referentes en el mercado nacional.

6.1.3 La Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion velara porgue los recursos informaticos
adquirides sean enviados y utilizados por la unidad en que surgi¢ la necesidad de compra.

6.1.4 La Division de Tecnclegias de la Informacion y Comunicacion llevara un inventario de equipo tecnolégicos
con las caracteristicas de cada uno de ellos, tanto de la sede central como de las oficinas regionales, asi como
de los softwares (programas) instalados en los equipos de la institucion.

6.1.5 La Division de Tecnologias de la Infoermacidn y Comunicacién realizara inventario de equipo tecnoldgicos por
lo menos una vez al afio, realizando los cambios que sean necesarios. Hara un informe al Departamento
Administrativo Financiero sobre las diferencias o deficiencias encontradas.
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6.2 Mantenimiento y Reparacién de equipos tecnoldgicos:

6.2.1 Cualguier inconveniente presentado debera ser reportado de manera inmediata a la Division de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion para la ejecucién de una pronta solucion segun el caso presentado.

6.2.2 La Division de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn conjuntamente con la Divisidn de Contabilidad
tendra el control de la garantia de los equipos adquiridos para hacer cumplir los compromisos contractuales.

6.2.2.1Los equipos no cubiertos por la garantia seran evaluados en la institucién y en caso de una averia
simple seran reparados internamente, de lo contrario seran enviado a talleres externos especializados,
quedando también condicionado a la factibilidad técnica y presupuestaria.

6.2.3 Los usuarios son responsables de realizar y mantener la limpieza externa de los equipos que les son
asignados.

6.2.4 La Division de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion debera garantizar la activacion oportuna de las
licencias en los equipos.

6.3 Asignacién de usuario: corresponde a establecer el acceso a los equipos informaticos de la institucion a
aquellas personas que forman parte de la misma, otorgandole el derecho y el privilegio de inicio de sesién en la
red del INAP, y por ende a los recursos de los gque esta dispone.

©.3.1 El nombre de usuario en el dominio debera cumplir con lo siguiente: inicial del primer nombre seguido del
primer apellido. Ej.: itorres (Ignacio Torres).

a) En caso de que la inicial del primer nombre seguido del primer apellido del nuevo usuario coincida con
un usuario ya creado, el nuevo usuario en el dominio debera cumplir con lo siguiente: primera letra del
primer nombre, primera letra del segundo nombre sequido del primer apellido, Ej: iatorres (Ignacio
Antonio Torres).

b) En caso de cambios en un usuario creado, el nuevo nombre de usuario en el dominio debera cumplir con
lo siguiente: inicial del primer nombre punto seguido del primer apellido. Ej: i.torres (Ignacio Torres).

6.3.2 Las solicitudes de creacion de usuarios deberan ser realizadas por parte del departamento de Recursos
Humanos al Encargado de la Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn via correo
electranico, con las informaciones siguientes:

¢+ Nombre completo del colaborador.
¢ Posicién que ocupa en la institucion.
¢+ Departamento al que pertenece.
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£.3.3 El Administrador de Servidores es responsable de crear los usuarios en un plazo de veinticuatro (24) horas
a partir de recibida la solicitud, con la finalidad de otorgarle el acceso al dominio de la red de la institucion.
Confirmando de manera inmediata la creacion del usuario al departamento de Recursos Humanos y
Supervisor inmediato.

6.3.4 El Administrador de Servidores es el responsable de suministrar las credenciales correspondientes al nuevo
empleado y darle un entrenamiento del uso del mismo.

6.3.5 Responsabilidad de los usuarios:

* Ningun usuaric podra solicitar directamente a la Division de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, la creacion de accesos a la red de la institucion.

¢ Debera asegurarse del cierre de manera correcta de la sesion de usuario al momente de finalizar sus
labores.

* No permitird a persona ajena a la institucion el acceso a su equipo informatico asignado.

* No compartira sus credenciales de acceso con ningln otro usuario a no ser por instrucciones escritas
por instancias superiores.

* El empleado no podra usar sus credenciales de acceso para registrarse en ninguna aplicacién, portal o
servicio web ajeno a la institucion.

6.4 Redes de datos y telecomunicaciones:

6.4.1 La Division de Tecnclogias de la Informacién y Comunicacion es el area responsable de la administracion y
uso de la red interna de datos.

£.4.2 Los equipos electrénicos de gestion e infraestructura de la red del INAP seran instalades, configurados y
mantenidos exclusivamente por la Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién. En caso de ser
necesario, la utilizacién de un técnico especializado para la instalacién, manipulacién o configuracion de
algin equipo de la red, sera necesario contar con la autorizacion y supervision de la Division de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacian.

6.4.3 La Division de Tecnolegias de la Informacion y Comunicacion garantizara el acceso controlado en la red
interna de datos a los servidores de la institucidn, asignando un cédigo de acceso Unico a cada usuario que
los identificara dentro de la red.

6.44El codigo de acceso a redes que se asigne serd Unico y exclusivo para cada usuario, el cual serd responsable
por su uso.

6.4.5 Todas las operaciones que se efectien por medio de las redes internas seran responsabilidad dnica del
usuario al gue se le asigno el codigo relacionado con las mismas.
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6.5.3En caso de despido de un servidor publico, el permiso de acceso deberd desactivarse o bloguearse
previamente a la notificacion de la persona sobre |a situacion. El Departamento de Recursos Humanos debera
notificar a la Division de Tecnclogias de la Informacién y Comunicacion cuando se deba crear, cerrar o
inhabilitar los accesos.

6.5.4 El administrador de los sistemas operativos, sistemas de informacion, bases de datos o redes, asignara la
clave de acceso al usuario.

£.5.5 Cada usuario sera responsable de las acciones que se reporten gjecutadas con su clave de acceso. El usuario
debe salvaguardar la confidencialidad de la clave de acceso (password) y abstenerse de facilitarla a terceros
por cualquier motivo.

6.5.6 El usuario no debe dejar las claves de acceso escritas en medios o lugares donde puedan ser obtenidas por
terceros (Ej.. monitor, carpetas, escritorio).

6.5.7 Cuando el usuario olvide o extravié su clave de acceso, debera acudir a la Division de Tecnelogias de la
Informacién y Comunicacién para que se le proporcione una nueva, o la utilizacién de cualquier otro medio
de verificacion que la Divisién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién defina para la restauracion
de contrasenas.

6.5.8 Los usuarios deberan aplicar medidas preventivas cuando se ausentan de las labores, antes de retirarse del
lugar de trabajo donde se ubique el equipo de cémputo, el usuario debera tomar las siguientes precauciones
minimas:

*  Concluir las sesiones activas de cualquier sistema informatico al finalizar las tareas.

* Proteger el equipo contra usos no autorizados mediante un mecanismo de bloqueo de seguridad
autorizado por la Institucian.

»  Apagar el equipo.

*  Apagar UPS.

6.5.9 Los usuarios en disfrute de vacaciones o licencias médicas no seran deshabilitados de la red de la institucion.

6.5.10 Se deshabilitara inmediatamente las cuentas de los usuarios o de colaboradores que hayan finalizado su
contrato de trabajo, segan informacion remitida, via correo electronico por parte de Recursos Humanos.

6.5.11 El Encargado de la Division de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién suspendera el permiso a la red
a todo empleado que se encuentre bajo investigacién interna por haber cometido alguna infraccion en el
uso de la tecnologia e informara al superior inmediato de dicha suspension.
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Monitoreo de cumplimiento, copias de seguridad, (subcriterio 4.5.)

Numero de copias:

34

Mas reciente disponible:  3/7/20 233 p. m,

Mas antigua disponible:

Detalles:

15/8/196:32 p. m.

3/7/202:33 p. m.
29/11/19 6:36 p. m,
27/9/195:220 p. m.
27/3/20 250 p. m.
27/1/20 5:00 p. m.
24/1/20 5:20 p. m,
23/8/196:40 p. m.
22/11/196:39 p. m.
21/2/206:40 p. m.
20/9/194:33p. m,
20/1/20 5:02 p. m.
19/6/20 2:39 p. m,
19/5/20 6:59 p. m.
19/4/20 11:17 p. m.
17/12/196:30 p. m,
15/8/196:32 p. m.
15/11/196:33 p. m.

Hora de cBpia de s...

Volimenes

Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:){archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco lecal (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Dates (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disce local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...
Disco local (C:)(archivos seleccionados), Datos (E:)(archi...

Disco lo 3 o onados). Datos (E:)(arch

Numerao de copias: 3
Mas reciente disponible:  3/7/20 2:33 p. m.
15/8/19 832 p. m.

Mas antigua disponible:

Detalles:

Destino de copia de seguri...
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)
Seagate Expansion Drive (F:)

eaga )

> Exoa

Hora d& cop...
3/7/20 233 p...
29/11/19 6e36...
2719719 5320 ...
277320 250 ...
271720 500 ...
241720 5:20 ...
23/8/19 640 ...
2211119 6:39...
21/2/20 640 ...
20:9/19 4:33 .,
2001720 202 ...
19/6/20 2:39 ...
19/5/20 6:39 ...

Destino de ...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex..
Seagate Ex...
Seagate Ex...
Seagate Ex...

Yolumenes

Disco local ...
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ..
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ...
Disco local ..

Disco local ...
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Mapa de Procesos Reestructurado (subcriterio 5.3.)

Necesidades y expectativas de Clientes y Partes Interesadas
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Portada del Manual de Procesos (subcriterio 5.3.)

Manual De Procesos y
Procedimientos

Versiégn 00

Planificacidn y Desarrollo
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Listado de participantes sensibilizacidn en estandarizacion de procesos (subcriterio 5.3.)
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Evidencias Criterio: 6.

Muestra de la encuesta y poblacidon objetivo (subcriterio 6.2)

Encuesta para medir la satisfaccion de los Servidores Publicos
sobre nuestros servicios.

Cdlculo de la muestra:

Nivel de Confianza 95%, K= 2.
o= +5.0%

p=50-0.5

9=p

Poblacién Objetivo:

Programas de Tecnologia e informacion.

N= 41
Programa de Induccién a la Administracion Publica.
N= 101

Programas académicos para el desarrollo de Competencias y
Habilidades Administrativas.
N= 168

Total

310

Encuesta (subcriterio 6.2)

Esta encuesta es realizada con fines de mejorar la calidad de nuestros servicios.

Nombre del programa formativo:

1. Programas de Tecnologia e informacion. |:|
2. Programa de Induccién a la Administracién Publica. |:|
3. Programas académicos para el desarrollo de Competencias y Habilidades Administrativas. |:|

Preguntas y Atributos Calificados.
Calificar seguin considere. Del 1 al 5, siendo el 5 Excelente y el 1 Malo.
1. ¢Cuaél fue tu nivel de satisfaccién al completar el programa? (Fiabilidad).

1. ] 2 [ . [ a [ 5. [ ]

. ¢Cémo fue la atencién recibida por parte del personal del INAP? (Amabilidad).

1 2 ] E 4 [ ] 5. [ ]
. El Dominio del contenido, por parte del Facilitador fue: (Profesionalidad).
1 2 [ 3 [ 4[] 5. ]

Genera un espacio propicio de ensefianza y aprendizaje durante el desarrollo de la formacién
(Profesionalidad).

1 1 2 [ 2 ] 4[] 5

. ¢Cémo valoras la comunicacién y empatia del Facilitador? (Amabilidad).

1 ] 2 [ . [ 4. [ s. [

Tiene usted alguna sugerencia para mejorar la calidad de nuestros servicios. Por favor, déjanos
saber tu opinién:

[X]

w

~

o
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Informe mediciones de resultados. (Subcriterio 6.2.)

Resultados de la encuesta:

En la tabla siguiente, se detallan los resultades de la encuesta realizada.

Tabla T Resultados de las mediciones de los atributos de calidad

lo considera excelente: un
35%, muy bueno, un 30%,
satisfactorio, un 5%, regular y
un 5%, lo considera deficiente.

Unidad Atributo Resultados Grafica
medido
Disponibilidad de | Un 45% del total encuestado At 4l ek b s
1 informacién. lo considera excelents; un
23%, muy bueno y un 30%, ‘
satisfactorio, ‘
Fiabilidad. Un 25% del total encuestado P
2 lo considera excelanta: un
55%, muy busno y un 20%,
satisfactorio,
3 Comunicacion. Un 25% del total encuestado

Capacidad de
respuesta.

Un 45% del total encuestado
lo considera excelente; un
25%, muy bueno y un 30%,
satisfactorio.

Cortesia,

Un 30% del total encuestado
lo considera excelente; un
53%, muy bueno y un 13%,
satisfactorio.
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Unidad Atributo Resultados Grafica
medido
Pertinencia. Un 45% del total encuestado e

6 lo considera excelente; un
25%, muy bueno y un 30%,
satisfactorio.

Funcionalidad. Un 40% del total encuestado i ) o b o i
7 lo considera excelente; un
20%, muy bueno, un 10%,
satisfactoric y un 30%, lo
considera regular.

8 Coordinacién. Un 50% del total encuestado
lo considera excelente; un
25%, muy bueno y un 20%,
satisfactorio.

9 Rapidez f Tiempo | Un 5% del total encuestado lo
entrega de | considera excelente; un 15%, ~
certificado. muy  bueno, un 25%,
satisfactorio, un 25%, regulary
un  30%, lo considera
deficiente.
oy
10 Fiabilidad. Un 45% del total encuestado

lo considera excelente; un
35%, muy bueno, un 15%,
satisfactoric  y  un 5%,
considera regular la fiabilidad.

Satisfaccién de las Oficinas de Recursos Humanos
Del total encuestados, 20 Instituciones, un 88% expreso sentirse satisfecho con los servicios prestados por el INAP; para un 12%, insatisfecho.

Satisfaccion Oficinas de Recursos
Humanos Agosto/ Septiembre 2019

Insatisfaccion
;12%

Retroalimentacion sobre los servicios prestados por las Oficinas de Recursos Humanos de las Instituciones encuestadas.

o Mejora de Proceso de Inscripcién, un 14%.
o Mejorar el tiempo de entrega de los certificados, un 57%.
o Mantener la buena calidad del servicio ofrecido, un 29%.

Retroalimentacion

Mejorar Proceso

de Inscripcién ; 1;
14%

Resultados del buzdn externo
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Durante estos meses (agosto-septiembre), no hubo sugerencias ni comentarios por parte de los Servidores Publicos.

Evidencias Criterio: 7.

Resultados de Mediciones de los Indicadores (Subcriterio 7.1.)

Tabla 1 Satisfaccion del cliente y retroalimentacion de las partes interesadas

Meta
Actividad (nivel de satisfaccion Cumplimiento Recomendaciones/Acuerdos con las areas

comprometido)

Encuesta de Satisfaccion
de los Servicios de
Capacitacion a Dpto. 90% 87.31% Sin comentarios.
RRHH de Instituciones
Beneficiarias.

Evaluacién de Eventos
Formativos al 95% 100% Sin comentarios.
Participante.

Encuesta de satisfaccion

o 80% 71.43% Sin comentarios.
a Facilitadores.

Resultados de Mediciones Acciones de Reconocimiento (Subcriterio 7.1.)

Descripcion Empleados reconocidos.
Empleado con mas tiempo en la Institucion. 1
Reconocimiento por méritos (compaferismo). 7
Trabajo en equipo (decoracion navidena). 4




