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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 2020, 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 el Plan de Mejora 2021 institucional, de manera priorizada,
asignando responsables segun el area correspondiente, para ser llevado a cabo durante el afio
2021.

En este sentido, presentamos los avances del Plan de Mejora institucional 2021, especificando
las acciones de mejora, el nivel de logro alcanzado durante el semestre enero — junio /2021 y las

evidencias correspondientes.
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l. AVANCES PLAN DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Acorde a lo planificado en el Plan de Mejora Institucional 2021, detallamos a continuacion los

avances realizados en cada accion.

Accion 1. Aplicar encuesta de satisfaccion

CUMPLIDO: Primera vez que el IGN aplica esta encuesta, por lo que tiene hasta el mes de julio
para remitir informe de resultados. Para estos fines, se completd la ficha técnica elaborada por la
Direccion de Gestion y Ciudadania del Viceministerio de Servicios Publicos, y se aplico la

encuesta al universo identificado a través de Google.forms.

Evidencia: Borrador Informe de Resultados de la encuesta aplicada

Accion 2. Elaborar vy socializar Estrateqgia de Marketing

PARCIAL: Se encuentra en fase de borrador, se estima finalizar en el segundo semestre.

Accidon 3. Procedimientos para revision de la documentacion y matriz de informaciéon

actualizada

PENDIENTE: Esta accion tiene como fecha de ejecucion hasta finales de mes de agosto/2021.

Accion 4. Elaborar Carta Compromiso

PARCIAL: Se recibi6 la capacitacion por parte del MAP, y se levant6 con las areas técnicas los
servicios que ofrece el IGN, Finalmente se elabor6 el brochure y la portada de la Carta

Compromiso.

Accion 5. Elaborar Politica de Responsabilidad Social.

PENDIENTE: Se elaborara en el segundo semestre del 2021.
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Accion 6. Elaborar Politica de Reclutamiento y Seleccidn.

CUMPLIDO: Se elaboré y socializé, la politica y procedimiento de reclutamiento y seleccion,
aprobada el 30 de abril, 2021.

Evidencia: Politica con el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion firmado y sellado.

Accion 7. Plan de Desarrollo personal

PARCIAL: Se encuentra en fase de borrador, se estima finalizar en el segundo semestre.

Accién 8: Politica y/o procedimiento para el proceso de recogida, manejo y respuesta a

sugerencias, reclamaciones y guejas.

CUMPLIDO: Se elaboré y socializ, el procedimiento de Gestion de Quejas y Sugerencias, el
30 de abril, 2021.

Evidencia: Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion firmado y sellado.

Accion 9: Manual de Procedimientos

PARCIAL: Se encuentra en borrador, se han ido consolidando los procedimientos elaborados y
aprobados.

Accion 10: Politica de Gestion de Activos y Procedimiento de Inventario.

PARCIAL: Se cuenta con la politica en version preliminar, pendiente realizar unas adecuaciones.
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PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 2021 CON
AVANCES
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ESTADO DE REALIZACION (Fecha)

RESULTADO FINAL

TAREAS RESPONSABLE
0% 25% | 50% | 75% | 100% (s/ objetivo previsto)

1. Aplicar una encuesta de satisfacciéon. |OAIl, Comunicaciones. 100 Implementado e informe elaborado

2. Elaborar y socializar Estrategia de|Comunicaciones Se cuenta con un borrador, para finalizar

Marketing 25 en el segundo semestre del afio

3. Procedimientos para revisiéon de lalJuridica, Planificacién y Se elaborard en el segundo semestre

documentacion y Matriz de informacion|Desarrollo. 0 del 2021.

actualizada.

4. Elaborar Carta Compromiso Planificacion y Desarrollo. Se recibid la capacitacién por parte del
MAP, y se levantd con las areas técnicas
los servicios que ofrece el IGN,

25 Finalmente se elaboré el brochure y la
portada de la Carta Compromiso.

5. Elaborar politica de Responsabilidad|Recursos Humanos 0 Se elaborard en el segundo semestre

Social Planificacion y Desarrollo. del 2021.

6. Politica de Reclutamiento y Seleccién. |Recursos Humanos Se elabord y socializo, la politicay

Planificacion y Desarrollo. 100 procedimiento de reclutamientoy
seleccidn, aprobada el 30 de abril, 2021.
7. Plan de Desarrollo Personal Recursos Humanos Se cuenta con un borrador, para finalizar
Planificacion y Desarrollo. 75 en el segundo semestre del afio

8. Politica y/o procedimientos para el|OAl Se elabord y socializd, el procedimiento

proceso de recogida, manejo y 100 de Gestidn de Quejas y Sugerencias, el

respuesta a sugerencias, reclamaciones 30de abril, 2021.

y quejas.

9. Contar con manuales de|Planificacién y Desarrollo. Se encuentra en borrador, se hanido

procedimientos. 25 consolidando los procedimientos
elaborados y aprobados.

10. Elaborar la politica de Gestidon de|DAF, Planificacion y Se cuenta con la politica en version

Activos y procedimiento de inventario. |Desarrollo. 7 preliminar, pendiente realizar unas

adecuaciones.
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TOTAL MEJORAS

10

TOTAL

ESTADO

CANTIDAD

%

3

30%

5

50%

2

20%

10

100%




EVIDENCIAS




ACCION 1: Encuesta Evaluacion de la calidad de los

servicios publicos




29/6/2021 Correo: Midori Magoshi - Outlook

Encuesta evaluacion de la calidad de los servicios publicos

Marcos Villaman <m.villaman@ign.gob.do>
Mar 13/4/2021 10:32 AM

Para: gguzmanmarcelino@gmail.com <gguzmanmarcelino@gmail.com>; rafataveras@mirex.gob.do
<rafataveras@mirex.gob.do>; ana.moyano@mepyd.gob.do <ana.moyano@mepyd.gob.do>;
ayuntamientolagunasalada@hotmail.com <ayuntamientolagunasalada@hotmail.com>; erick.dorrejo@mepyd.gob.do
<erick.dorrejo@mepyd.gob.do>; ramon.pegueros@gmail.com <ramon.pegueros@gmail.com>;
claudia.germoso@intec.edu.do <claudia.germoso@intec.edu.do>; mauriciomezar@gmail.com
<mauriciomezar@gmail.com>; scabrera@altice.com.do <scabrera@altice.com.do>; ayuntamientosfv@gmail.com
<ayuntamientosfv@gmail.com>; ligabomberos@gmail.com <ligabomberos@gmail.com>; clusterturisticobani@gmail.com
<clusterturisticobani@gmail.com>; dpichardo@urbe.gob.do <dpichardo@urbe.gob.do>; rosario.vasquez@listindiario.com
<rosario.vasquez@listindiario.com>; ana.solis@mepyd.gob.do <ana.solis@mepyd.gob.do>;
sobeyda.ramon@fopetcons.gob.do <sobeyda.ramon@fopetcons.gob.do>; andrespichardo23@hotmail.com
<andrespichardo23@hotmail.com>; n.ventura1852@gmail.com <n.ventura1852@gmail.com>;
consuelo.cruz@mepyd.gob.do <consuelo.cruz@mepyd.gob.do>; gvasquez@iom.int <gvasquez@iom.int>

CC: Bolivar Troncoso Morales <btroncoso@ign.gob.do>; Ericden Estrella <e.estrella@ign.gob.do>; Midori Magoshi
<m.magoshi@ign.gob.do>

Buenos dias Estimado/a.

En virtud de lo establecido en la resolucion No. 03-2019 emitida por el Ministerio de Administracién
Publica (MAP) que establece el proceso para la realizacion de encuestas de satisfaccion en los
6rganos y entes de la Administracidn Publica, hacemos de su conocimiento la siguiente encuesta en
la cual solicitamos su participacién: https://forms.gle/im1HShu24m5gBoCx8

Muchas gracias,

Marcos Villaman

Analista de Cooperacién Internacional

C/ Jonas Salk #101, esqg. Benigno Filomeno de Rojas
Zona Universitaria, Santo Domingo, R.D.

Tel.: (809) 221-8836 ext. 1503

E-mail: m.vilaman@ign.gob.do

URL: www.ign.gob.do
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El contenido de este correo electronico es confidencial y esta destinado al destinatario especificado solo en el mensaje. Esta
estrictamente prohibido compartir cualquier parte de este mensaje con terceros, sin el consentimiento por escrito del remitente. Si
recibié este mensaje por error, responda a este mensaje y continde con su eliminacién, para que podamos asegurarnos de que no se
produzcan errores en el futuro.

https://outlook.office365.com/mail/id/AAMKADM1MjM2ZjQOLTexY mQINGRmZi04NzFmLWNhMDRmY]EyNzk3NABGAAAAAACYlee7taACRptifnk...
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https://instagram.com/IGNRDO

ACCION 2: Borrador Estrategia de Comunicacion




Estrategia de Comunicacion Instituto Geografico
Nacional “Joseé Joaquin Hungria Morell”

1. Concepto:

Una estrategia de comunicacion es un conjunto de decisiones y acciones programadas
que lleva a cabo una organizacion dentro del area de comunicacion para comunicar de
una manera efectiva, en base a unos intereses concretos. Es utilizada para alcanzar de

manera eficaz los objetivos y metas planteadas.

2. Objetivo general:

Elaborar una estrategia de comunicacidn que sirva como guia para posicionar al Instituto
Geografico Nacional José Joaquin Hungria Morell como 6rgano rector en materia de
geografia, cartografia y geodesia en la Republica Dominicana, a través de acciones para

promocionar y dar a conocer los servicios ofrecidos por la institucion.

3. Responsables:

e Division de comunicaciones
e Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

e Otros a definir

4. Definicién de metas especificas:

5. Publico objetivo (a revisar):

e Ciudadania de la Republica Dominicana.
e Edades entre 18 a 75 afios.

e Instituciones publicas y privadas.



6. Canales e instrumentos a utilizar:

e Portal web institucional

e Redes sociales

e Prensa escrita

e Canales de comunicacion interna
e Boletines o revistas institucionales
e Publicidad de pago

e Material promocional impreso

7. Plazos de tiempo de ejecucion:

Dos (2) afios. Luego de terminado el periodo la estrategia debe ser revisada y actualizada.

8. Definicidn del presupuesto:

9. Definicion de los servicios:

10. Acciones a ejecutar (lista de tareas y calendario detallado):
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PORTADA CARTA COMPROMISO DEL IGN-JJHM

Aprobaciones

Encargado (a) Depto. Planificacién y Desarrollo: |

=

Director Gener%j
[ ”~

T ~N




BORRADOR CARTA COMPROMISO (BROCHURE)

PARTE EXTERNA

2- Formas de comunicacién y participacion:
Ciudadana (presentar los canales existentes, incluyendo las redes sociales)

e Presencial: Calle Jonas Salk No. 101, Esq. Benigno Filomeno Rojas, Zona Universitaria
e Telefénica: 809-221-8836
e Correo: info@ign.gob.do
e Buzén de quejas y sugerencias
¢ Pégina web: www.ign.gob.do
e Redes Sociales:
o Instagram: @ignrdo
o Facebook: Instituto Geogrifico Nacional “José Joaquin Hungria Morell”
o Twitter: @ignrdo

e Oficina de Acceso a la Informacion Plblica de manera presencial o virtual:
o Teléfono: 809-221-8836, Ext. 1003
o Correo electrénico: oai@ign.gob.do

e Via el Portal Unico de Acceso a la Informacién Publica (SAIP), https://saip.gob.do/

8- Quejas y sugerencias:

(Especificar los 3 canales y los tiempos de respuesta)- Segln corresponda
Todo ciudadano puede presentar sus quejas y/o sugerencias sobre los servicios prestados por
el IGN-JJHM por alguna de las siguientes vias:

Buzones Fisicos: Entrada del IGN
Buzén Online: (pagina Web)

Correo electronico: info@ign.gob.do
Linea 31 1: http://31 | .gob.do/
Telefénica: 809-221-8836, Ext. 1003

e o 9 o O

9- Medidas de subsanacién:
(Especificar medidas a tomar y tiempo de respuesta)

Todo ciudadano que presente una reclamacion ante el Instituto Geogrifico Nacional “José
Joaquin Hungria Morell” por el incumplimiento de cualquiera de los compromisos que declara
esta Carta, recibira un correo electrénico del Director General dentro de un plazo de quince
(15) dias habiles, expresandole las razones por la cual no recibié el servicio con la calidad
especificada, asi como las medidas que seran adoptadas para evitar que en el futuro se repita una

situacion similar.

4- Datos de contacto.
(Teléfonos, emails, direcciones y mapas de ubicacion)

Direccién: Calle Jonas Salk No. 101, Esquina Filomeno Rojas, Zona Universitaria
Horario de Atencion: 08:30 am a 3:30 pm.
Teléfono: 809-221-8836

Mapa con ubicacion:
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5- Unidad responsable de la carta compromiso
(Especificar dreas y datos de contactos)

Nombre del drea responsable: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Horario de atencién: 08:30 am a 3:30 pm.

Teléfono y Extension: 809-221-8836, Ext. 1502



BORRADOR CARTA COMPROMISO (BROCHURE)

PARTE INTERNA

I-Datos identificativos
Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell”(IGN-JJHM)

Informacion breve de la institucion:

Quienes Somos? ESTE PUNTO SE AGREGO

El Instituto Geogrifico Nacional José Joaquin Hungria Morell (IGN-J]JHM), creado como érgano
del Estado dominicano responsable de la formulacién de las politicas y las acciones publicas en
las dreas de geografia, cartografia y geodesia, asi como de la planificacion, organizacion,
direccién, coordinacién, ejecucion, aprobacion y control de las actividades encaminadas para la
elaboracién de la cartografia nacional y del archivo de datos geogrificos del pais.

Es un organismo publico descentralizado adscrito al Ministerio de Economia, Planificacion y
Desarrollo (MEPyD), con autonomia administrativa, técnica, economica y financiera, con
personalidad juridica propia y con plena capacidad de obrar.

Misién: Regular, producir y administrar las politicas, informaciones y acciones en las dreas de
geografia, cartografia y geodesia, para apoyar los procesos de planificacién, proteccion del
medio ambiente y gestion de riesgos, contribuyendo al desarrollo sostenible del pais.

Visién: Institucion reconocida y valorada por sus aportes a la equidad y cohesion social, y la
vinculacién del ciudadano al territorio

Valores:
e Excelencia profesional
e Calidad
e Etica y Transparencia
e Compromiso
¢ Innovacion
e Trabajo en equipo

Normativas:
e Constitucion de la Repiblica Dominicana

Ley Niim. |-12 de Estrategia Nacional de Desarrollo

Plan Plurianual del Sector Publico

Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

Ley 208-14 que crea al IGN-JJHM

Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica

Ley 496-06 que crea la Secretaria de Estado de Economia, Planificacion y. Desarrollo

(SEEPYD)

o Ley 498-06 que establece el Sistema Nacional de. Planificaciéon Econdmica, Social y
Administrativa

3-Inclusion:
(Medidas que faciliten el acceso al servicio, que aseguren igualdad y mejoras a las condiciones
basicas de la prestacion o que atiendan a colectivos con necesidades especiales)

El Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-]JHM) se compromete a
brindar un servicio de calidad a todos nuestros clientes y personas interesadas en conocer
nuestros servicios de manera gratuita, equitativa e imparcial, asegurando la igualdad de generoy
facilidades de acceso a ciudadanos con necesidades especiales.



BORRADOR CARTA COMPROMISO (BROCHURE)

Actualmente disponemos de rampa para discapacitados, asi como fcil acceso a oficinas y a un
salén de reuniones. Una sala de espera adecuada con aire acondicionado, asientos, internet
gratuito y una recepcionista.

6- Atributos de calidad

(Describir las caracteristicas de calidad identificadas como prioritarias para los ciudadanos)
Profesionalidad: El IGN-JJHM cuenta con un personal técnico capacitado, que maneja
informacioén especializada en temas de geografia, cartografia y geodesia. Este atributo se mide
a través de encuestas de satisfaccién que son aplicadas a todo el que recibe una capacitacién.

Tiempo de respuesta: El IGN-JJHM se compromete a responder las solicitudes recibidas,

dentro de los plazos establecidos.

7- Compromisos de calidad

(Describir las caracteristicas de calidad identificadas como prioritarias para los ciudadanos)

SERVICIO ATRIBUTOS ESTANDARES INDICADORES
Capacitacion en Sistema de Informacién Geografica (SIG) Tiempo de Diez (10) dias Solicitudes
respuesta calendario recibidas vs las
solicitudes
atendidas
Profesionalidad | 90 % de los Porcentaje de
participantes se usuarios

sienten satisfechos
con la capacidad
mostrada del
personal gue
impartid la
capacitacion

satisfechos

Charlas en ordenamiento territorial, gestion de riesgo y Tiempo de Diez (10) dias Solicitudes
gestion de la informacidn geografica. respuesta calendario recibidas vs las
solicitudes
atendidas
Asesorias técnicas en ordenamiento territorial, gestién de Tiempo de Cinco (5) dias Solicitudes
riesgo y gestion de la informacién geografica. respuesta calendario recibidas vs las
solicitudes
atendidas
Suministro de informacidn cartografica oficial Tiempo de Quince (15) dias Solicitudes
respuesta calendario recibidas vs las
solicitudes
atendidas
Descripcion técnica de limites politico administrativos Tiempo de Treinta (30) dias Solicitudes
respuesta calendario recibidas vs las
solicitudes

atendidas




BORRADOR CARTA COMPROMISO (BROCHURE)

Deberes del ciudadano

e Deben cumplir con lo dispuesto en la Constitucidn, las leyes y el ordenamiento juridico
en general.

e Deben actuar de acuerdo con el principio de buena fe, absteniéndose de emplear
maniobras dilatorias en los procedimientos, y de efectuar o aportar, a sabiendas,
declaraciones o documentos falsos o hacer afirmaciones temerarias, entre otras

conductas.

e Deben ejercer con responsabilidad sus derechos, evitando la reiteracion de solicitudes
improcedentes.

e Deben observar un trato respetuoso con el personal al servicio de la Administracion
Publica.

e Deben colaborar en el buen desarrollo de los procedimientos, cumpliendo con sus
obligaciones previstas en las leyes.

Nota: Pueden agregar informacién adicional en los apartados segtin consideren, los puntos indicados
solo son de referencia.

\-\%____Ator enenral

Bolivar Tron
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1.0 OBJETIVO

2.0

Establecer los mecanismos precisos para ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion
del personal, con el proposito de obtener el personal idoneo y capacitado para alcanzar el
logro de los objetivos del perfil requerido por la institucion. En cumplimiento a lo establecido
en la ley 41-08 de Funcién Publica y su reglamento 251-15 de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

ALCANCE

La aplicacion de esta politica comprende desde la necesidad de un personal en la institucion,
hasta que el candidato seleccionado es nombrado de manera definitiva mediante el proceso
reclutamiento y seleccién.

3.0 DEFINICIONES

3.1. Ascenso: Movimiento de un servidor publico a un cargo que corresponde a un
Grupo Ocupacional de un nivel superior al que ocupa. Para ascender, los servidores
publicos de carrera tienen que participar en un concurso interno

3.2. Cargo: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por una
autoridad competente, que requiere el empleo de una persona, durante una jornada
parcial o total de trabajo.

3.3. Cargo vacante: Cargo que ha sido declarado por la autoridad competente,
disponible para ser ocupado, de acuerdo a la secuencia establecida, y que cuenta con la
debida prevision presupuestaria.

3.4. Convocatoria: Llamado que se hace por los medios de comunicacion para que
servidores publicos y ciudadanos interesados participen en los concursos de oposicién
de cargos vacantes.

3.5. Cursos-Concursos: constituye una forma de concurso externo aplicable, en
aquellas instituciones que realizan actividades técnicas especializadas para las que, por
su naturaleza, no es posible obtener candidatos en el mercado y requieren que las
personas participen en un proceso de capacitacion especializada, previo a ocupar el
cargo.

4P
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3.6. Concursos publicos externos: dirigido al mercado laboral para que participen los
ciudadanos, ciudadanas y aquellos servidores publicos que no pertenezcan a la carrera
administrativa, interesados en ingresar en la misma y que cumplan con los perfiles del
cargo y con las bases del concurso.

3.7. Concursos piblicos internos: dirigidos a los servidores de carrera administrativa
de toda la administracién publica, que cumplan con el perfil del cargo vacante objeto del

concurso. %

3.8. Induccién: Proceso que procura que el nuevo empleado se familiarice con su
trabajo, el ambiente, las normas y las personas de la institucién.

3.9. Perfil de cargo: Conjunto de requerimientos, conocimientos, caracteristicas y
habilidades que una persona debe poseer para un desempenio eficiente.

3.10. Periodo de prueba: Periodo de tiempo determinado durante el cual una persona
que ingresa a un cargo de carrera o un/a servidor/a de carrera que ha sido promovido/a
0 ascendido/a, es sometido/a a un proceso de seguimiento, entrenamiento vy
evaluacion para validar si tiene las competencias para desempefiar con eficiencia las
tareas y las responsabilidades del cargo.

3.11.Reclutamiento: Proceso de atraer aspirantes idéneos para participar en los
CONCUrsos.

3.12. Seleccion: Acto de escoger al candidato/candidata que haya obtenido la mayor
puntuacion en la sumatoria de cada una de las fases del proceso de evaluacion, de
acuerdo con las previsiones de la Ley No. 41-08, de Funcién PUblica y el presente
Reglamento.

3.13. Suplencia: Es la situacion en la que un funcionario/funcionaria o servidor/servidora
de carrera administrativa se encuentra ocupando de manera transitoria las funciones
de un cargo superior, por encontrarse su titular en disfrute de licencia o en otra
situacion administrativa similar.

3.14. Vacante: puesto que no tiene titular a consecuencia de cualquier causa. / Cargo de
carrera administrativa, que no tiene titular, a consecuencia de las causas establecidas en

la Ley y sus reglamentos.
.4/
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1.

4.2.

4.3.

44,

4.5,

Analista de Recursos Humanos: debe analizar la necesidad de la vacante, los
requisitos de la posicion y elaborar un Plan de Reclutamiento y Seleccién Anual.

Encargado (a) de Departamento de Recursos Humanos: debe validar la necesidad
de la vacante y velar por el cumplimento de lo expresado en este documento y del
Reglamento 251-15 de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Encargado (a) Administrativo Financiero: debe asegurar la disponibilidad
presupuestaria para la implementacion del Plan de Reclutamiento y Seleccion Anual.

Director General: debe aprobar |a planificacién de Recursos Humanos a partir del Plan
Estratégico Institucional (PEI)

Supervisor del cargo vacante: debe realizar la solicitud de personal mediante el
formulario de requisicion de personal y remitirlo al departamento de Recursos
Humanos.

5.0 GENERALIDADES:

5.1.

Politicas generales:

5.1.1. El reclutamiento y seleccion esta regido por los principios de mérito,

transparencia, publicidad, imparcialidad y economia.

5.1.2. Las solicitudes de cobertura de vacante se realizan a través del Formulario de

requisicion de personal (FORM-RRHH-012) y debe estar firmado por el
Encargado (a) del area donde se origina la necesidad.

5.1.3. La primera fuente a considerar para cubrir una vacante debe ser el personal de

la institucion. Para esto se debe publicar un aviso con el perfil requerido a través
de la intranet, correo institucional y/o murales del ING-JJHM. Adicionalmente, se
revisan y analizan los expedientes de los empleados que hayan postulado a la
vacante.

5.1.4. Las personas externas interesadas en depositar sus credenciales a ser

consideradas para futuras posiciones deben enviar sus hojas de vida via correo

pA
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5.1.5.

5.1.7.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

electrénico a recursoshumanos@ign.gob.do y de manera fisica a través de la
recepcion del IGN-JJHM.

El Analista de Recursos Humanos en el segundo trimestre de cada afio debe
elaborar una planificacion de necesidades de personal y contemplarlo en la
Planificacion de Recursos Humanos y en el Plan Operativo Anual (POA) del afio
siguiente.

El Encargado (a) de Recursos Humanos verifica si la vacante puede ser ocupada
de manera interna mediante ascenso o promocion, antes de someter el concurso
a autorizacion de la maxima autoridad.

Cuando se lleve a cabo el procedimiento de ascenso o promocién interno, el
supervisor inmediato del area vacante y el Encargado (a) de Recursos Humanos,
evallan y entrevistan al candidato para fines de validacion.

El ascenso y/o promocién del personal del Instituto, se debe basar en el perfil y
el mérito del mismo, obteniendo en su evaluacién una calificacién total de
“Superior al Promedio” a “Sobresaliente”, con ochenta y cinco (85) o mas puntos
en las ultimas dos (2) evaluaciones del desempefio consecutivas.

Cuando sea necesaria la contratacion de personal, el candidato debe cumplir con
los requisitos y con el alcance de los objetivos planteados en su perfil
contemplado en el manual de cargos institucional, y se le realiza una entrevista
para ser evaluado por el supervisor inmediato del area vacante y encargado (a)
recursos humanos.

Una vez validada la necesidad de realizar el concurso de lugar, el departamento
de recursos humanos procede a elaborar la solicitud a la firma de la maxima
autoridad de la institucién para ser tramitada al Ministerio de Administracién
Publica (MAP) para fines de aprobacion.

Todos los procesos de contratacién, ascenso o promocion del personal, deben
contar con la aprobacion del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

5.1.12. Alas vacantes de los cargos de los grupos ocupacionales | y Il, no se le aplica el

proceso de Sistema de Carrera Administrativa, en virtud de que dichos cargos no
poseen vocacion de Carrera Administrativa.

o
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5.1.13. El analista de recursos humanos da a conocer el resultado del proceso de los

5.1.14.

5.1.15.

5.1.16.

5.1.17.

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

concursos a los candidatos que resulten elegidos. Los medios utilizados para este
fin son: correo electrénico, via telefénica, comunicacién escrita u otro medio
utilizado por la institucion.

Los candidatos que resulten elegidos en los concursos publicos, en cualquiera
de sus modalidades, se les solicita el nombramiento provisional por un periodo
de seis (06) meses, luego de pasar el periodo probatorio, el supervisor inmediato
del mismo le aplica la evaluacion de desemperfio correspondiente a ese lapso de
tiempo y si resulta satisfactoria, se procede a solicitar el nombramiento de carrera
definitivo ante el Ministerio de Administracién Publica.

El Director General aprueba la Planificacion de Recursos Humanos que incluye
la creacion de cargos y vacantes con el niumero de plazas que corresponda a
cada area.

Una vez el personal ingrese a ocupar la posicién vacante correspondiente debe
entregar al departamento de recursos humanos todos los documentos
correspondientes solicitados en el formulario de requisitos para personal de
nuevo ingreso en la institucion para fines de crear el expediente del mismo.

A todo el personal de nuevo ingreso, independientemente del grupo ocupacional
al que pertenezca, se le imparte la charla de Induccién a la Administracién
Publica, asi como los documentos normativos de la institucion.

Las vacantes de cargos de carrera deben ser cubiertas primero, mediante
concursos internos para ascensos, y en caso de declararse desiertos, se
convocaran a concurso externos.

Antes de dar inicio a un concurso para ocupar un cargo de las areas sustantivas,
se debe contar con la prueba técnica correspondiente al cargo vacante.

La puntuacién minima requerida para aprobar el Periodo de Prueba es de setenta
y cinco (75) puntos.

A
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6.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.1. Supervisor del cargo vacante:
6.1.1. Realiza la solicitud de personal mediante el Formulario de requisicién de personal
(FORM-RRHH-012) y remite al analista de recursos humanos.
6.2. Analista de Recursos Humanos:
6.2.1. Recibe el Formulario de requisicion de personal (FORM-RRHH-012) verifica
que el mismo esté debidamente completado, y procede:
a) Si presenta modificaciones vuelve al punto 6.1.1. con mejoras presentadas.
b) Si es correcto remite al Encargado (a) de Recursos Humanos el formulario
de requisicion de personal (FORM-RRHH-012).
6.2.2. Mantener actualizado el registro de elegibles institucional.

6.3. Encargado (a) de Departamento de Recursos Humanos:

6.3.1. Recibe formulario de requisicion de personal, lo analiza y valida la necesidad de
la vacante requerida para luego tramitar la aprobacién del Director General.

6.4. Director General

6.4.1. Recibe formulario de requisicion de personal, lo analiza y da respuesta al
Encargado (a) de Recursos Humanos.

6.5. Encargado (a) de Departamento de Recursos Humanos:

6.5.1. Recibe respuesta del Director General, y procede a comunicarle al encargado (a)
del area solicitante, su respuesta.

6.5.2. Remite comunicacioén al Encargado (a) Departamento Administrativo Financiero
para verificar la disponibilidad presupuestaria.

6.6. Encargado (a) de Departamento Administrativo Financiero:

6.6.1. Recibe, revisa y valida disponibilidad presupuestaria para la contratacién el nuevo
personal.

o
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6.6.2. Envia respuesta al Encargado (a) de Recursos Humanos con cuadro de

programacion de contratacion de vacante.

6.7. Encargado (a) de Departamento de Recursos Humanos:

6.7.1.

6.7.2.

Recibe e informa al Analista de Recursos Humanos el tipo de reclutamiento que
se hara, y le entrega la requisicion de personal para fines de control de las
vacantes, para que tenga en consideracion los requerimientos especificos del
cargo.

Instruye al Analista de Recursos Humanos la elaboracién de comunicacién
solicitandole a al MAP |a aprobacién de un concurso.

6.8. Analista de Recursos Humanos:

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

Elabora comunicacion solicitando al MAP la apertura del concurso.

Imprime y gestiona firma del Director General y coordina envio de comunicacion
al MAP.

Recibe aprobacién y asignacion de Analista del MAP como jurado.

Coordina con Analista del MAP la creacion de requisicion del personal en el portal
web www.map.gob.do/Concursa/

En caso de los concursos externos se coordina con la Division de Compra y
Contrataciones del IGN-JJHM la solicitud de contratacién de la publicacién en un
periédico de circulacién nacional.

Coordina con la Divisién de Comunicaciones del IGN-JJHM la solicitud de la
publicacion en los medios institucionales.

Recibe y depura los expedientes de candidatos, de acuerdo a los requisitos
establecidos en el cargo vacante.

Elabora y remite al Encargado (a) de Recursos Humanos la relacién de los
expedientes de los candidatos depurados.

U
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6.8.9. Convoca las reuniones de todas las fases del concurso.

6.8.10. En caso de que la contratacion sea provisional se le remite al supervisor del cargo
vacante el expediente correspondiente a los candidatos.

6.9. Supervisor del cargo vacante:

6.9.1. Recibe los expedientes y entrevista a los candidatos seleccionados que cumplan %
con el perfil requerido segun sea el caso.

Nota: Se puede realizar otras pruebas préacticas para determinar los conocimientos
e idoneidad de los candidatos.

6.9.2. Depura y remite por escrito su decision al Encargado (a) de Recursos Humanos,
a través del formulario correspondiente.

6.10. Encargado (a) de Recursos Humanos:
6.10.1. Recibe y asegura que el formulario este correcto.
6.10.2. Gestiona la firma del director y envia al MAP.

6.10.3. Recibe la respuesta del MAP mediante comunicacion, e informa al analista de
recursos humanos.

6.11. Analista de Recursos Humanos:

6.11.1. Recibe la comunicacién del Encargado (a) de Recursos Humanos y procede:
a) Para la contratacion de personal temporal, solicita al area juridica la
elaboracion del contrato y remite al técnico de némina y pasa al punto 6.15.1.
b) Para la contrataciéon de personal de carrera recibe los documentos con el
resultado las calificaciones de la fase final del concurso y procede a archivar
los documentos de los candidatos no seleccionados en el registro de elegibles
para futuras vacantes.

6.11.2. Notifica a la Encargado (a) de Recursos Humanos, el candidato con mayor
puntuacion en todas las fases del proceso.

o
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6.11.3. Una vez concluido el proceso de reclutamiento y seleccién, notifica a los
concursantes los resultados del proceso mediante carta o correo electrénico y
remite el cuadro global de calificaciones.

6.11.4. Elabora y gestiona comunicacion con firma del Director General para ser remitida
al MAP solicitando el nombramiento provisional del empleado que obtuvo la
mayor puntuacion en el concurso.

6.11.5. Recibe comunicacion del MAP y remite al técnico de nomina para ser incluido en %
la némina durante su periodo probatorio.

6.11.6. Coordina capacitacién de induccion de personal para el nuevo servidor.

6.11.7. El Analista de Recursos Humanos remite al supervisor inmediato del empleado,
el Formulario Evaluacién de Desempefio de Servidores (as) en Periodo de
Prueba del MAP, a los quince (15) dias laborables antes de que el empleado
cumpla los seis (06) meses de prueba en la institucion.

6.12. Supervisor del cargo vacante:

6.12.1. Completa el Formulario Evaluacion de Desempefio de Servidores (as) en Periodo
de Prueba del MAP y remite al Analista de Recursos Humanos antes de la fecha
establecida.

6.13. Analista de Recursos Humanos:

6.13.1. Recibe, revisa y procede a:
a) Si el formulario esta correcto, remite al Encargado (a) de Recursos Humanos
b) Si presenta recomendaciones, remite las mismas y vuelve al punto 6.12.1.

6.14. El encargado (a) de Recursos Humanos:

6.14.1. Recibe el formulario y procede a:
a) Si la calificacién no es satisfactoria se le informa al superior inmediato Ia
desvinculaciéon de empleado.

b) Sila calificacién es satisfactoria, se procede a realizar el nombramiento definitivo
del personal.

9
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6.14.2. Remite al Técnico de némina la decisién definitiva. /,Z
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6.15. Técnico de némina:

6.15.1. Recibe y registra en el SASP y procede a cargar en la némina al empleado
temporal y/o definitivo.

6.15.2. Archiva documentacion en el expediente del empleado.

6.16. Fin del procedimiento I’

7.0 EXCEPCIONES

7.1 Cualquier excepcion a la aplicacion de esta politica, sera previamente aprobada por el
Director General.

8.0 SANCIONES

8.1 Podran ser pasibles de sanciones aquellos servidores que estén incumpliendo esta

politica y lo dispuesto en el régimen disciplinario de faltas y sanciones de la Ley 41-08
de Funcion Publica.

9.0 HERRAMIENTAS.Formulario de requisicién de personal (FORM-RRHH-012).Formulario
Evaluacién de Desempefio de Periodo Probatorio (FORM-RRHH-018).

10.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS).

10.1. Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial del sector publico
dominicano No. 527-09.

10.2. Ley 41-08 de Funcién Publica
10.3. Reglamento 251-15 de Reclutamiento y Seleccion de Personal
10.4. Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

2F
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ACCION 7: Borrador Estrategia de Desarrollo de
Personal




ESTRATEGIA DE DESARROLLO DE PERSONAL

El proposito de este plan es ofrecer apoyo para las actividades del desarrollo de profesional
del personal con el objetivo de que adquieran y desarrollen conocimientos, competencias,
experiencia y habilidades de importancia para su desempefio en la institucion y asi lograr
los objetivos institucionales de manera mas eficiente.

ALCANCE
Esta politica se aplica a todo el personal del Instituto Geografico Nacional JJHM.

PRINCIPIOS
Este instituto estd comprometido con proveer oportunidades y apoyo para el desarrollo del
personal con el objetivo de que éstos se contribuyan eficientemente en los roles que
desempefian en la institucion.
Este instituto tiene la responsabilidad de fomentar una cultura de desarrollo para todo su
personal y busca los mecanismos para que los colaboradores de la institucion tengan la
oportunidad de crecimiento personal y profesional y tengan motivacion para asumir los
retos que se les presenten.
OBJETIVOS

e Aumentar la capacidad individual del personal y la organizacion.

e Permitir que el personal desarrolle mas experiencia y conocimiento en la

implementacién de politicas y procedimientos relevantes para su area de trabajo.

e Promover una cultura de mejora continua.

e Estimular el desempefio y el reconocimiento de todo el personal.

e Fomentar una cultura de comunicacion eficaz entre los diferentes niveles

jerarquicos.

e Incentivar el crecimiento de los empleados identificando sus puntos de mejoray sus
fortalezas para estimular su crecimiento.



DETECCION DE NECESIDADES Y DEL PERSONAL

Se realizarén evaluaciones del desempefio anuales para todo el personal donde se medira
el logro de las metas obtenido durante el afio y en el formulario de deteccion de
necesidades de capacitacion se determinaran las posibles necesidades de desarrollo del
personal.

ESTRATEGIA DE DESARROLLO
El objetivo principal es que el desarrollo del personal esté alineado con los objetivos
estratégicos institucionales. Tanto el empleador como la institucion tienen la

responsabilidad para el desarrollo del personal.

Para lograr congruencia y mayor eficacia en el plan de desarrollo de personal debe
cumplirse lo siguiente:

Cuando un cargo vacante vaya ser ocupado se debe procurar que el personal que lo
vaya a ocupar cumpla con los requisitos del puesto.

e La capacitacion debe estar acorde a las necesidades verdaderas existentes en la
organizacion.

e Planificacion eficiente del programa de ascensos y promociones.

e Retroalimentar para medir que impacto tienen las capacitaciones de los empleados
en la productividad de los mismaos.

e Contar con un sistema de evaluacion de desempefio que cumpla con los criterios
requeridos para medir tanto el desempefio del individuo como de las &reas.

e No limitar al personal a desarrollar competencias ligadas a su formacion académica,
sino también, a las adquiridas desde sus funciones y que puedan transferir a otras
areas.

Esta demostrado que la experiencia juega un papel importante a la hora de adquirir
conocimientos y desarrollar competencias, ya que se trata de las vivencias reales, no
tedricas, que nos brindan las acciones diarias.

Por lo tanto, para la elaboracion de esta estrategia se tomé como referencia el modelo de
aprendizaje 70,20,10 de los autores Michael M. Lombardo y Robert A. Eichinger, el cual
se considera como una guia general para las organizaciones que buscan maximizarla
efectividad de su aprendizaje y de los programas de desarrollo.



En esta se plantea que el 70 % del aprendizaje se adquiere en base a las experiencias del
personal en el desempefio de sus funciones. EI 20% del aprendizaje se adquiere de la
interaccion y retroalimentacion entre colegas y el 10% es el que viene de la formacion
académica.

Las responsabilidades que se asignan a cada parte que compone el proceso del desarrollo:

Organizacion:
e Le corresponde facilitar herramientas y recursos necesarios para su desarrollo
e Aplicar la evaluacién del desempefio al personal
e Indicar las competencias a desarrollar.

Supervisores:
e Aplicar las evaluaciones del desempefio a su personal
e Retroalimentar a su personal sobre sus desempefio y resultados
e Determinar oportunidades de desarrollo

e Empleados:
e Planificar desarrollo o aprendizaje individual

e Solicitar retroalimentacién de su trabajo
e Solicitar las capacitaciones que sean pertinentes para su desempefio

El procedimiento a utilizar consiste en:
Aprendizaje basado en experiencia
1. Desarrollar el rol individual
Accion:
Utilizar la evaluacion del desempefio para identificar las necesidades y las brechas que

existen en competencias y asi realizar el plan de aprendizaje individualizado.

Aplican: todos los empleados luego de su primera evaluacién anual.

2. Capacitacion Cruzada

Accidn: es el cambio de roles dentro de un area, que tiene como objetivo que todas las
funciones de un area sean conocidas por todo su personal.



Aplican: Todo el personal de un érea especifica.
3. Transferencia de Conocimiento:

Accidn: el personal puede planificar dar capacitaciones y compartir conocimientos y
experiencias adquiridas al resto de personal para una efectiva gestion del conocimiento.

Aplican: Todos los empleados

Aprendizaje basado en Relacionamiento:
1. Retroalimentacion
Accidn: programar reuniones de equipos de trabajo con el objetivo de retroalimentar de

doble via (Supervisor y colegas)

Aplican: todos los empleados (Supervisores y supervisados)

2. Induccién

Accidn: participacion de empleados que tengan experiencia en determinada area y que
sirvan de mentores de empleados de nuevo ingreso o empleados como menos experiencia.

Aplican: todos los empleados.
3. Entrenamiento Ejecutivo
Accion: entrenamiento formal con expertos con alto perfil profesional.

Aplican: personal que ejerce supervision.

Aprendizaje basado en Educacién:

1.Seminarios y cursos
Accidn: gestionar capacitacion especializada acorde con el plan de capacitacion anual.
Aplican: todos los empleados.

2. Estudios de grado y postgrado



Accidn: colaboracion institucional para que el personal pueda realizar estudios de grado
y postgrado que aporten a realizar sus funciones con mayor eficiencia.

Aplica: todo el personal
Capacitacion especial para personal de apoyo y de servicios generales

En el caso de este personal el desarrollo debe basarse en fomentarle una mentalidad de
que son proveedores de servicio para el personal interno de la institucién. Entre las
capacitaciones que se deben incluir en la preparacion de su desarrollo son:

Cursos en Riesgos Laborales
Manipulacion de alimentos
Servicio al cliente

Protocolo

Seguridad Vial
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1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos y procedimientos que regularan el manejo adecuado de las
sugerencias, quejas y/o reclamaciones depositadas en el buzon de esta institucion o en el
sistema 3-1-1.
2.0 ALCANCE
Inicia con el depdsito de sugerencias, quejas y/o reclamaciones recibidas por parte del
ciudadano o empleados de esta institucion y finaliza con remision adecuada de la respuesta. %
3.0 DEFINICIONES e
3.1. Buzon de sugerencias: es una estrategia adoptada para que los usuarios de los
servicios, y nuestros empleados depositen sus peticiones, recomendaciones,
sugerencias, quejas, o proposicion de ideas con el fin de ayudarnos a mejorar.
3.2. Denuncia: dar a conocer el manejo corrupto, delictivo o inapropiado de una institucion
del Estado o funcionario pblico.
3.3. Queja: presentar un desacuerdo o inconformidad con algun servicio prestado o proceso
agotado por parte del Estado.
3.4. Reclamacion: exigencia o peticién por parte de un cliente o ciudadano, motivada a su
juicio por incumplimientos derivados de un contrato previamente establecido.
3.5. Sugerencia: propuesta de una idea para que se tenga en consideracion a la hora de
hacer algo o cualquier propuesta para mejorar los servicios que presta el gobierno ala
ciudadania, a través de sus Instituciones y/o servidores publicos.
4.0 RESPONSABILIDADES

4.1. Responsable de Acceso a la informacion (RAI): debe velar por el cumplimiento de
lo expresado en este documento.

4.2. Responsables de areas: debe gestionar adecuadamente las sugerencias, quejas y/o
reclamaciones que sean dirigidas a su area, en el tiempo establecido.
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4.3. Representante de Recursos Humanos y de la Comision de Etica Pablica: debe
participar en la apertura del buzén de quejas, reclamaciones, reclamosy sugerencias,
al igual que las recibidas por el sistema 3-1-1.

5.0 GENERALIDADES

5.1. La RAly el encargado de Recursos Humanos deben velar por la correcta instalacion y
funcionamiento del buzén de sugerencias, para el dep6sito de las quejas, sugerencias

y reclamaciones U@Lb

5.2. El buzén cuenta con un bolsillo anexo, donde se encuentra disponible el formulario Q@_
correspondiente, y la RAl es la responsable de reimprimir los formularios cuando estos
se estén agotando.

5.3. Los empleados y/o terceros pueden presentar las sugerencias, quejas, denuncias y/o
reclamaciones de manera fisica en el buzén de sugerencias dispuesto en la institucion
mediante el llenado del formulario para los fines, y de manera virtual a través del
Sistema de administraciéon de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias 3-1-1,
con el fin de capturar informacion sobre posibles riesgos.

54. El buzén de sugerencias institucional debe abrirse cada vez que se observe un

formulario con la finalidad de recoger las informaciones que contenga y definir las
posibles soluciones.

5.5. El IGN-JJHM de manera proactiva asegura la confidencialidad de las informaciones
recibidas y la identidad de los denunciantes, y asi preservar su integridad fisica y moral
necesaria, para investigar la materia de la denuncia.

5.6. Elmanejode las denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias recibidas a través del
Sistema 3-1-1 debe ser canalizado segun lo establecido por la Guia de Operaciones del
Sistema 3-1-1 de la Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

5.7. Lallave del buzén de sugerencias debe estar bajo la custodia de la RAL
5.8. La RAI, un representante de RRHH y de la Comisién de Etica Plblica (CEP), son los

responsables de la apertura del buzoén, con la finalidad de velar por la integridad de las
informaciones contenidas en el mismo.
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59. Se debe convocar una reunion, con el fin de dar apertura, lectura, evaluar las

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

sugerencias, quejas y/o reclamaciones y remitirlas a las areas que correspondan,
dejando una minuta como evidencia de la misma.

Los responsables de areas deben analizar las sugerencias, quejas y/o reclamaciones
presentadas, para establecer las soluciones y obtener los resultados esperados en el
tiempo establecido para subsanar la situacién o situaciones encontradas.

En caso que se presente una queja, sugerencia y/o reclamacion, se elabora y remite al
Director General un informe de resultados con sus debidas respuestas y soluciones.

No se tramita los formularios depositados en el buzon de sugerencias y del sistema 3-
1-1, que contengan insultos y/o actitudes indecorosas hacia la institucion o empleados
de la misma.

Las quejas relacionadas a acusaciones de maltrato o actitudes indecorosas, son
tomadas en cuenta por el departamento de Recursos Humanos para iniciar un proceso
de monitoreo y validacién de la realidad, dando con esto el derecho a la duda y evitar
cometer abusos sin fundamentos.

Se elaboran estadisticas de forma trimestral de las solicitudes recibidas, atendidas,
pendientes o rechazadas, a través del buzén de sugerencias y el sistema 3-1-1. Estas
estadisticas se cargan al portal de transparencia y son evaluadas por la Direccion
General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).

El proceso de atencién a las quejas y reclamaciones puede ser de accién mediata e
inmediata. La solucion inmediata tiene un tiempo de respuesta maximode cinco (5) dias
calendario, prorrogables por igual nimeros de dias, si lo amerita. La solucion mediata
tiene un maximode treinta (30) dias prorrogables de quince (15) dias mas, si lo amerita.

El tiempo maximode solucién de un caso no debe exceder los cuarenta y cinco (45)
dias calendarios.

S &
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6.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Responsable de Acceso a la informacion (RAI):

6.1.1. Cada vez que vea disponible un formulario en el buzén o sea recibida en el
portal 3-1-1, remite un correo de convocatoria a los responsables de apertura
del buzén de sugerencias.

6.1.2. Con los convocados presentes, da apertura al buzén de sugerencias.

6.1.3. Procede a cerrar el buzon de sugerencias.

6.1.4. En la reunion se expone las informaciones contenidas y los datos recibidos
a través del Sistema 3-1-1, en caso de presentarse.

Responsable de Acceso a la informacion, Representante de RR.HH. y
Representante de la CEP:

6.2.1. Proceden a evaluar y debatir el caso, e identificar el area responsable y el
tiempo de respuesta (mediata o inmediata).

Responsable de Acceso a la informacion:

6.3.1. Proceden a remitir un correo electrénico al area responsable, con copia a los
representantes de RR.HH. y de la CEP, con las solicitud y recomendaciones
de lugar, si aplica. Asi como el tiempo de respuesta que corresponda.

El area responsable:

6.4.1. Debe atender la solicitud en cumplimiento a lo solicitado.

6.4.2. Darrespuesta al correo electronico recibido con copia a todos los remitentes
con la debida respuesta de la solicitud recibida, en el tiempo establecido.

Responsable de Acceso a la informacion, Representante de RR.HH. y
Representante de la CEP:

6.5.1. Evaluan y validan si la informacién recibida cumple con los requerimientos
solicitados.

Q0
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7.0

8.0

9.0

a) En caso de que no cumpla con los requerimientos necesarios vuelve al
punto 6.4.1

b) En casode que cumpla se le autoriza al RAI a responderle al ciudadano por
la via que fue recibida.

6.6. Fin del procedimiento.

EXCEPCIONES

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

SANCIONES L@Cb

)
8.1. No aplica. Q =

HERRAMIENTAS

9.1. Buzon de sugerencias.

9.2. Formulario de sugerencias, quejas y/o reclamaciones.
9.3. Portal web institucional.

9.4. Formato de estadisticas.

9.5. Informe de resultados.

10.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

10.1. Marco Comun de Evaluacién (CAF).

10.2. Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI).

10.3. Guia de Operaciones Sistema 3-1-1 de Atencion Ciudadana para denuncias, quejas,
reclamaciones y sugerencias. Disefiado por la Oficina Presidencial de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion (OPTIC), marzo 2019.

11.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcion del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0

Priscila Vargas
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Se agregaron los puntos 4.3, 5.5. y 5.11, se rectificaron los verbos.

Priscila Vargas

Aprobaciones

Encargado (a) de éréﬁ?\,\, (—

= A = ')

V74

Fecha: >« /7/ 22

Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo:

Fecha: 7:;/[{/407Z

4 e '
Director GenerM
S

Fecha: 4 %{ /g-o} y

Este documento con las firmas originales de aprobacién 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 segun
amerite previa autorizaciéon del area responsable y se encargara de la difusion de este.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos, se ha elaborado con el propdsito de unificar los criterios
y conocimientos dentro de las diferentes areas de la institucién, en concordancia con la mision,

vision y objetivos.

Un manual de procedimiento se considera como una herramienta muy valiosa dado que sirve de
base para la implementacién de controles internos establecidos en procesos administrativos y
técnicos que complementan los sistemas de administracion y control contemplados en el plan
estratégico institucional. Su finalidad es obtener resultados efectivos a través de la aplicacion de

procedimientos bien definidos.

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacién en los que se
consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de

las funciones de una unidad administrativa.

En su contenido, podemos encontrar aspectos generales relacionados con los objetivos que
persigue cada area de trabajo, siguiendo un ordenamiento légico para la identificacion,
clasificacion y descripcion de los procesos. El manual de Procedimiento incluye normas legales,
reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo y su relaciébn con los
procedimientos y la forma en la que la institucién se encuentra organizada. Es una guia practica
gue se utiliza como herramienta de soporte para la Institucion, contiene informacion ordenada y
sistemética en la cual se establecen claramente los procedimientos a nivel operativo o0 de
ejecucion, es una fuente de informacién que trata de orientar y mejorar los procesos para lograr

la adecuada realizacion de las actividades propias de la Institucion.

INFORMACIONES GENERALES DEL IGN-JJHM

Breve resefia del IGN-JJHM

La creacion del Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM),
responde a la necesidad de centralizar las labores vinculadas a la geografia, cartografia y la
geodesia a nivel nacional, como método de unificacion y regulacion de normas técnicas y

publicaciones que presenten la realidad geografica de la Republica Dominicana.
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En la actualidad existen diferentes instituciones que desarrollan e implementan técnicas e
instrumentos de geografia, cartografia y geodesia, sin embargo, no siempre responden a los
objetivos planteados en la Ley No. 1-12 que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030
(END), a las normas internacionales o los requerimientos de una gestion integral del riesgo.

La importancia del tema no responde solamente a la obligatoriedad de especializacién de las
funciones del Estado dominicano, sino también al desarrollo y sostenibilidad dentro del territorio

nacional.

El Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM) desempefia un rol
esencial en la ejecucién de los objetivos especificos establecidos en los articulos niumero 13 y
14 de la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030 (END), y se encuentra alineado a los ejes 1, 2y

4, que apuntan:

Eje No. 1. “Procura un Estado social democratico de derecho’.
Eje No. 2. “Una sociedad con igualdad de derechos y oportunidades”.
Eje No. 4. “Una sociedad de produccién y consumo ambientalmente sostenible que se adapta al

cambio climatico”,
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

Objetivos del manual

El objetivo del presente Manual de Procedimientos es de orden conceptual y practico a los
fines de servir de herramienta institucional en el fortalecimiento y desarrollo operacional de
las actividades diarias de trabajos de orden administrativo, técnico y legal, asi como también
promover el mejoramiento continuo en los procesos, con la finalidad de alcanzar la Mision,

Vision y Objetivos del Plan Estratégico Institucional.

Objetivos especificos:

= Comprometer el logro de los objetivos conforme a los procesos establecidos.

= Asegurar el nivel de calidad, confiabilidad e integridad en la informacién procesada.
= Establecer los controles internos en cada proceso.

» Reducir los errores operativos al maximo posible.

= Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.
18



Este manual comprende los procesos de orden administrativo, técnico y/o legal del Instituto

» Facilitar la induccion de los empleados en los nuevos puestos de trabajo.

= Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.

Alcance

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

Mapa de procesos
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Elaborado por el departamento de Planificacion y Desarrollo, en fecha 10 de enero de 2015,
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10.

11.

Proceso: es el conjunto de actividades y/o tareas desarrolladas en secuencia,
mutuamente relacionadas y que actlan entre si, las cuales transforman
insumos (entradas) en productos o servicios (salidas o resultados) con valor
agregado, destinado a satisfacer las necesidades y demandas de los
ciudadanos.

Procedimiento: es la forma especifica de llevar a cabo un proceso,
subproceso o actividad.

Manual de procedimiento: es la descripcion de un proceso especifico
conforme a los objetivos, alcance, documentos, herramientas, responsables,
insumos y secuencias de tareas relacionadas entre si para producir un bien o
servicio.

Nombre del proceso: descrito de modo indicativo que denota su calidad de
imperativo.

Objetivo o propésito (Misién): descripcion breve y concisa del objetivo del
proceso.

Alcance del Proceso: establece la primera actividad (inicio) y la tltima (fin)
del proceso, para tener nocion de la extensién de las mismas en la propia
ficha.

Responsable: tiene a su cargo la responsabilidad del proceso y sus
resultados. Implica la capacidad de actuacion y liderazgo del proceso para
involucrar y movilizar los actores que interviene.

Documentos y/o herramientas: se refiere a los medios utilizados y
relacionados con el proceso en especifico, adoptando la naturaleza de formar
parte de la evidencia del mismo.

Historial de cambios y/o revisiones: Se refiere a las inspecciones
sisteméaticas que se hacen en el ambito del proceso para control del mismo.
Limites de proceso: estan marcados por las entradas y salidas, asi como por
los responsables en las entradas y en las salidas de cada proceso en
particular.

Indicadores del proceso: permiten hacer una medicién de seguimiento de

cOmo este se orienta hacia el cumplimiento de su misién u objetivo.
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12. Variables de control: Se refiere a aquellos parametros sobre los que se tiene
capacidad de actuacion dentro del proceso, es decir, que el responsable o los
actores del proceso pueden modificar y que pueden alterar su funcionamiento
0 comportamiento del proceso, y por lo tanto, de los indicadores establecidos.
Permiten conocer a priori dénde se puede tocar el proceso para controlarlo.

13. Recursos: Se pueden también reflejar los recursos humanos, la
infraestructura y el ambiente de trabajo necesario para ejecutar el proceso.

14. Anexos: Documentos que sustentan el proceso, tales como: base legal,
formularios, comunicaciones...etc.

15.

SIGLAS DESCRIPCION

Marco Legal

Constitucién General de la Republica Dominicana, del 26 de agosto de 2010.

Ley No. 496-06, del 28 de diciembre del afio 2006, que crea la Secretaria de Estado de
Economia, Planificacion y Desarrollo, hoy Ministerio, y el Decreto No. 231-07 que
establece el Reglamento Organico y Funcional.

Ley No. 498-06, del 28 de diciembre del afio 2006, que crea el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversién Publicay el Decreto No. 493-07 que aprueba su Reglamento de
Aplicacion.

Ley No. 208-14, del 30 de junio del afio 2014, que crea el Instituto Geografico Nacional
“José Joaquin Hungria Morell”.

Ley No. 01-12, del 25 de enero de 2012, de la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030 y
el Decreto No. 158-14 que establece su Reglamento de Aplicacién.

Ley Organica de Administracion Publica No. 247-12 del 9 de agosto de 2012.

Ley No. 41-08 de Funcién Publica, que crea la Secretaria de Estado de Administracion
Publica, hoy Ministerio, del 16 de enero de 2008, y sus Reglamentos de Aplicacion.

Ley No. 5-07, del 5 de enero del afio 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

Ley No.10-07, del 8 de enero del afio 2007, que instituye el Sistema Nacional de Control

Interno.



Ley No. 340-06, de fecha 18 de agosto de 2006, sobre Compras y Contratacion de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones y su modificacion mediante la Ley N0.449-06.

Ley No. 494-06, que establece la Organizacion de la Secretaria de Estado de Hacienda,
hoy Ministerio.

Ley No0.423-06, del 17 de noviembre del afio 2006, que establece el Sistema de
Presupuesto y su organizacion.

Ley No.567-05, del 30 de diciembre del afio 2005, que establece el Sistema de Tesoreria
y Su organizacion.

Ley No. 200-04, del 28 de julio del afio 2004, que establece el Libre Acceso a la
Informacion Publica.

Decreto No. 527-09 del 21 de julio de 2009, que aprueba el Reglamento de Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial, de la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica.
Decreto No. 05-09, del 04 de marzo de 2009, que modifica el Instructivo para el Analisis
y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico.

Decreto No. 63-06 del 23 de febrero de 2006, que aprueba el Reglamento de Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

Decreto No. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la funcion puablica, y el disefio de estructuras homogéneas que
sirvan de integracion y coordinacion transversales.

Decreto No. 130-05 del 23 de febrero de 2005, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Puablica.

Resolucion No. 006-2017, que modifica la Estructura Organizativa del Instituto Geogréafico
Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM).

Objeto y atribuciones

Segun el Art. No. 1 de la Ley No. 208-14, el objetivo del IGN-JJHM corresponde a “Crear el marco

institucional necesario a fin de satisfacer las necesidades de los organismos e instituciones del

Estado, del &mbito cientifico, educacional y técnico, asi como del sector privado, relativo a contar

con los datos geoespaciales necesarios para una adecuada planificacion del desarrollo

socioeconémico, la explotacién de los recursos naturales, la proteccion del ambiente y la

seguridad del pais”.
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Como ambito de competencia, segun el Art. No. 6 de la Ley, se le adjudica la responsabilidad de
formular “las politicas y las acciones que de ella se deriven en las areas de geografia, cartografia
y geodesia y sus aplicaciones, asi como de la planificacion, organizacion, direccion, coordinacion,
ejecucion, aprobacion y control de las actividades encaminadas a la elaboracion de la cartografia
nacional y del Archivo de Datos Geogréficos del pais. Ademas, realizar el levantamiento
cartografico por métodos convencionales y aquellos que surgieren producto de los avances
tecnoldgicos, relacionados con estudios de las Ciencias Geograficas y que el pais requiere para

su desarrollo sostenible”.
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MARCO ESTRATEGICO

Organigrama General

Ministerio de Econormia,
Pianificacion y Desarrolo
(MEPyYD)

aprobada bajo la
Resolucion Ndm. 002-2017

por el Ministerio de
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(MAP)
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Areas que conforman el IGN-JJHM

El Articulo No. 5 de la Ley que crea el IGN-JJHM, lo establece “como un organismo publico
descentralizado, con autonomia administrativa técnica, econémica y financiera, con personalidad
juridica propia y con plena capacidad de obrar para cumplir sus obligaciones”. Por lo que ha

establecido la siguiente estructura organizativa:

e Maxima Autoridad:
- Consejo Directivo,

- Despacho del Director General.

e Areas Asesoras:
- Departamento Juridico,
- Departamento de Planificacion y Desarrollo,
- Departamento de Recursos Humanos,

- Divisién de Comunicaciones.

e Areas de Apoyo:
- Departamento Administrativo Financiero, con:
= Division de Compras y Contrataciones,
= Division de Contabilidad,
o Seccion de Servicios Generales,

- Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

e Areas Sustantivas:
- Direccion de Geografia, con:
= Departamento de Infraestructura de Datos Espaciales de la Republica
Dominicana (IDE-RD),
= Departamento de Inventario de Recursos Ambientales y Ordenamiento
Territorial.
- Direccion de Cartografia, con:
= Departamento de Geodesia,
= Departamento de Produccion Cartogréfica.

Filosofia institucional
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Mision: Regular, producir y administrar las politicas, informaciones y acciones en las areas de
geografia, cartografia y geodesia, para apoyar los procesos de planificacién, proteccion del
medio ambiente y gestidn de riesgos, contribuyendo al desarrollo sostenible del pais.

Vision: Institucidon reconocida y valorada por sus aportes a la equidad y cohesion social, y la

vinculacién del ciudadano al territorio.

Valores Institucionales: Como institucién y como personas, valoramos:

o Laexcelencia profesional de todo el personal,

e Generar productos y servicios con alto estandar de calidad, veracidad y exactitud,
e Actuar con éticay transparencia,

e Asumir un alto compromiso hacia la institucion,

e Promover la innovacién continua,

e Fomentar el trabajo en equipo y la participacion.

Beneficiarios del IGN-JJHM

El Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM) presta servicios a los

siguientes usuarios:

e Las instituciones publicas,

e Los gobiernos locales,

e Los poderes del Estado,

e Los organismos internacionales,

¢ Las instituciones académicas y de investigacion,
e Las organizaciones de la sociedad civil,

e Las empresas privadas,

e Los inversionistas,

e Los ciudadanos en general.
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Fecha de Fecha de Revision | Paginas
INSTITUTO Emision Revision 9
N GEOGRAFICO
NACIONAL Agosto 20, 2018 N/A 0 1
JOSE JOAQUIN HUNGRIA MORELL (IGN-JJHM)
PROCEDIMIENTO

PR-RRHH-001 Programacion de Vacaciones

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la realizacion de la programacién anual de vacaciones de los
servidores del Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM), asi como del
otorgamiento y disfrute de las mismas.

2.0 ALCANCE

Este proceso aplica a todos los servidores del IGN-JJHM.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Vacaciones: Es el derecho que tiene todo trabajador dependiente que ha prestado sus servicios
durante un afio, el disfrutar de un tiempo de descanso que debe ser remunerado y pagado por el
empleador, segun lo indica el Art. No. 53 de la Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El servidor: Es responsable de completar junto a su supervisor, el formulario de Programacion de
Vacaciones del Personal donde establecera el periodo de vacaciones a ser disfrutado.

4.2 El encargado: Es responsable de la realizacion de la programacién de las vacaciones del personal
bajo su cargo, de manera tal, que las funciones inherentes al area no se vean interrumpidas.

4.3 El analista de Registro y Control de Némina: Es responsable de recibir el formulario de
Programacion de Vacaciones del Personal, dar seguimiento a dicha programacion, asi como de
recibir las comunicaciones de solicitud de disfrute de vacaciones y llevar el control de las
vacaciones tomadas y pendientes de los servidores.

4.4 El encargado de Recursos Humanos: Es responsable de asegurar el cumplimiento de lo
establecido en este procedimiento.

28




5.0 GENERALIDADES

5.1 El analista de Registro y Control de NoOmina:

5.1.1 A finales de afio, completa en el Formulario Programacion Vacaciones del Personal (FORM-
RRHH-014), las columnas:
= Area,
= Nombre,
= Cargo,
= Fecha Ingreso al Estado,
= Fecha Ingreso al IGN-JJHM,
= Vacaciones Pendientes y
= Vacaciones Actuales.

5.1.2 Remite a los Encargados, via correo electrénico, para que junto a los colaboradores realicen la
programacion de las vacaciones del préximo afio.

5.2 El encargado:

5.2.1 Completa el bloque "Para Uso del Area" llenando para cada colaborador las columnas: Fecha
Planificada, Total Dias Planificados y Observaciones (si aplica).

5.2.2 Devuelve el formulario completado al Analista de Registro y Control de Nomina.

5.2.3 Al momento del disfrute de las vacaciones del servidor, valida que el formulario de Accién de
Personal esté completado correctamente.

Nota: El servidor que vaya a disfrutar de sus vacaciones debe informar, via correo electrénico a sus

clientes internos que no estara disponible y quién los asistird en su ausencia.
5.3 El analista de Registro y Control de Nomina:

5.3.1 Recibe el formulario completado y copia en el consolidado del afio en curso el bloque con las
vacaciones programadas por las areas.

5.3.2 En la medida que vaya recibiendo las Acciones de Personal con la solicitud de disfrute de
vacaciones, completara el bloque “Para Uso de RRHH”, haciendo los calculos requeridos para
establecer las vacaciones disfrutadas y las pendientes (si aplica).

Nota: El archivo digital debe contener por afio, las hojas de las vacaciones programadas por area y un
consolidado que muestre dicha programacion, asi como las vacaciones disfrutadas. Para el afio siguiente,
se creara un nuevo archivo con las vacaciones pendientes de los dos afios anteriores y las novedades

gue apliquen.
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6.0 EXCEPCIONES

6.1 Cualquier excepcion a la aplicacion de este procedimiento, sera previamente aprobada por la
Direccion Nacional.

7.0 SANCIONES

7.1 No aplica.

8.0 HERRAMIENTAS

8.1 Formulario Programacion Vacaciones del Personal (FORM-RRHH-014)

8.2 Formulario Accion de Personal (FORM-RRHH-002)

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1 Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0 Raquel Bernard

Aprobaciones

Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

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 Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacién del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.

30



Fecha de Fechade Revision | Paginas
INSTITUTO Emision Revision 9
N GEOGRAFICO
NACIONAL Junio 3, 2019 N/A 0 1
JOSE JOAQUIN HUNGRIA MORELL (IGN-JJHM)
PROCEDIMIENTO

DN-RRHH-002 Administracion de expedientes de personal

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control, mantenimiento y resguardo de los expedientes del personal.

2.0 ALCANCE

Inicia con la apertura del expediente del personal, implica la recepcion de los documentos, los cuales se
deben organizar, clasificar y archivarse correctamente y finaliza con la desvinculacién del empleado de la
institucion.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Documentos de seleccién: son todos aquellos documentos que estan relacionados con la
seleccion para la contratacion del personal.

3.2 Documentos personales: son los documentos que identifican al servidor fuera y dentro de la
institucion, como son: hoja de vida, copias de cédulas de identidad y electoral, copia de
certificados de estudios, certificados médicos, fichas de datos personales, etc.

3.3 Documentos laborales: son aquellos que indican los movimientos del personal, como son:
contrato de trabajo, comunicaciones de antiguas instituciones, acciones de personal, licencias,
evaluaciones de desempefio, formulario de incidentes criticos, descuentos de beneficios, acuses
de recibidos varios, etc.

3.4 Expedientes: son carpetas que contienen los documentos que forman parte del historial de
cada empleado.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El encargado de Recursos Humanos: es responsable de velar por el cumplimiento de lo
expresado en este documento.

4.2 El analista de Registro, Control y Nomina: es el responsable de la custodia de los expedientes
del personal, asi como de mantener ordenado y actualizado el archivo de los expedientes del
personal.
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5.0 GENERALIDADES

5.1 Politicas generales:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

514

5.1.5

El expediente del personal es confidencial, por lo que su acceso debe estar restringido solo al
personal autorizado por la encargada de Recursos Humanos.

Cualquier informacion requerida del expediente de personal, debe ser solicitada mediante correo
electrénico dirigido al analista de Registro, Control y Nomina con copia al encargado de Recursos
Humanos y su uso debe ser previamente autorizado por este ultimo.

Los expedientes deben mantenerse actualizados, y deben contener el historial completo del
empleado, segun lo requerido por la Ley de Funcion Publica No. 41-08.

Cada dos afios debe solicitarse a todo el personal actualizar el formulario de Datos de Personales
y su hoja de vida.

El expediente de personal que cese en sus labores se mantendra permanentemente en archivo
inactivd, administrado por el departamento de Recursos Humanos.

5.2 Descripcién del procedimiento.

5.3 Analista de Registro, Control y Nomina:

53.1

53.2

5.3.3

Una vez concluido el proceso de contratacion del personal, rotula un folder de particién con el
codigo y nombre del empleado de nuevo ingreso en el siguiente orden: codigo de empleado,
Nombres y Apellidos.

Revisa mediante el Control de documentos de expediente, que este contenga todos los
documentos requeridos en el proceso de reclutamiento y seleccion, y de contratacion. Procede:

a. Sifalta documentacion, procede a solicitar a las areas relacionadas los documentos faltantes,

a través de medio escrito, y archiva en su lugar. Se queda con el listado de revision para fines
de seguimiento.

b. Si el expediente esta correcto y completo, archiva nuevo expediente por &rea organizativa y
codigo.

Cuando reciba la documentacion solicitada o documentacion de novedades del personal para
archivar, organiza y clasifica. Y procede:
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a. Sicorresponde a la informacion solicitada faltante de un nuevo expediente, busca expediente
archivado y realiza la actividad 5.3.2.

b. En caso de que la documentacion corresponda a novedades para un expediente existente,
localiza el expediente con la referencia del cddigo del empleado. Retira expediente del
archivo.

5.3.4 En cualquiera de los casos, deposita en el folder nueva documentacion. En el nuevo expediente
grapa el Control de documentos de expediente en la parte frontal interna del folder de particion.

5.3.5 Retorna el expediente a su lugar de origen.

6.0 EXCEPCIONES

6.1 Cualquier excepcion 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 Control de documentos de expediente.

8.2 Folders de particion

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1 Componente Ambiente de Control, Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI).

10.0 REVISIONES
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Historial de Revisiones
Descripcién del Cambio Version # Realizado por
Creacion del documento. 0 Yanet Bello
Aprobaciones
Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

|

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 Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacion del &rea duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.

INSTITUTO
l GN GEOGRAFICO
NACIONAL

JOSE JOAQUIN HUNGRIA MORELL (IGN-JJHM)

Fecha de
Emisién

Fecha de
Revision

Revision | Paginas
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Octubre 08, 2019 N/A 0 1

PROCEDIMIENTO

Desvinculacion de servidor publico.

DN-RRHH-003

1.0 OBJETIVO

Establecer los mecanismos para realizar la desvinculacion de un empleado.

2.0 ALCANCE

Este proceso inicia con la solicitud de desvinculacion o destitucion del empleado hasta la autorizacion y
liquidacion de pago de prestaciones a las que tenga derecho.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Destitucion o desvinculacion: es la decisién de caracter administrativo emanada de la autoridad
competente para separar a los servidores publicos de sus funciones.

3.2 Programa de Carrera Administrativa: sistema cuya finalidad es promover la eficiencia y eficacia
de la gestion publica para cumplir los fines del Estado, garantizando profesionalidad, la estabilidad y
el desarrollo de los servidores publicos.

3.3 Faltadisciplinaria: cualquier violacion a los deberes y prohibiciones previstos en la Ley 41-08, sus
Reglamentos de Aplicacion y toda norma emanada de autoridades competentes a las que estén
sujetos los funcionarios y servidores publicos.

3.4 Sancién disciplinaria: es el castigo o pena que se establece para ser aplicado al que incumple con
los deberes y prohibiciones de la Ley 41-08, sus Reglamentos de Aplicacion y toda norma emanada
de autoridades competentes a las que estén sujetos los funcionarios y servidores publicos.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El encargado del departamento de Recursos Humanos: es responsable de mediar entre las
partes y validar que el proceso de desvinculacién se aplique correctamente.

4.2 El analistade Compensacion y Beneficios: es responsable de dar seguimiento al proceso para
asegurar que se cumplan las acciones en el tiempo indicado y generar las novedades
correspondientes.

4.3 Superior inmediato: es responsable de comunicar a sus colaboradores la decision de la
desvinculacién cuando se origine por su parte y solicitar a Recursos Humanos por los medios
establecidos las gestiones correspondientes para la desvinculacion del personal bajo su mando,
informando las justificaciones de lugar.
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5.0 GENERALIDADES

5.1 Politicas generales:

511

5.1.2

5.1.3

514

5.1.5

La destitucién aplica tanto para los empleados fijos, como para los empleados que pertenecen a
la Carrera Administrativa.

Los empleados de Carrera Administrativa pueden ser destituidos por las siguientes razones:
a. Sicometen falta de 3er grado.
b. Siobtienen dos (2) evaluaciones consecutivas deficientes.

Los pagos de prestaciones que correspondan al empleado desvinculado deben ser efectuados
en un plazo no mayor de 90 dias a partir de haber recibido la aprobacién del célculo de las
prestaciones econdmicas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

El empleado desvinculado debe hacer entrega, a través de inventario, de los bienes bajo su
custodia, como son: flotas, equipos tecnolégicos, carné institucional, y cuantos apliquen.

Toda destitucion debe ser debidamente motivada por la autoridad que la produzca y que la
solicite.

5.2 Descripcién del procedimiento:

5.3 Superior inmediato:

53.1

53.2

Solicita la desvinculacion del empleado a través de un memorandum dirigido al departamento de

Recursos Humanos, tomando en cuenta lo siguiente, segun el caso:

a. Si es por una falta de 3er grado, esta debe estar debidamente justificada y debe contener
anexo un informe donde se describa lo sucedido.

b. Siel empleado presenta dos (2) evaluaciones de desempefio insatisfactorias, se debe anexar
copia de estas al memorandum.

c. Si el empleado no es de Carrera Administrativa, queda a libre discrecién de la autoridad
competente la destitucién del empleado (aplican conductas negativas y justificables).

Remite solicitud al departamento de Recursos Humanos con la documentacién requerida.

5.4 Encargado de Recursos Humanos:

541

Recibe documentacion, verifica, investiga y valida la informacién de la solicitud de destituciéon. Y
procede segun el caso:

a. Si es por una falta de 3er grado, o la reincidencia en faltas o conductas negativas y
justificables, procede segun amerite.
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54.2

b. Si es necesario abrir una investigacion, se suspende el empleado hasta por tres (3) meses
sin disfrute de sueldo, mientras se lleva a cabo la investigacion.

c. Sila causa es justificable por si misma, evidencia mediante accion de personal basandose en
los articulos violados de la Ley de Funcién Publica No. 41-08, y su Reglamento No. 523-09.

d. Sila motivacion es por desempefio ineficiente o bajo el promedio, se debe retener al empleado
e incluirlo en un programa especial que comprende capacitacion y reevaluacion segun el art.
33 del Reglamento de Aplicacién No. 525-09 y se ubica al empleado en periodo de prueba.

Presenta al Director Nacional la motivacion de la solicitud de desvinculacion con el fin de tomar
una decision.

5.5 Director Nacional:

5.5.1

Revisa la solicitud del supervisor inmediato y toma la decision, junto al encargado de Recursos
Humanos, sobre si procede la desvinculacién del servidor.

5.6 Encargado de Recursos Humanos:

5.6.1

5.6.2

Elabora informe dirigido al Ministerio de la Administracion Publica (MAP) con la situacion que ha
motivado la desvinculacion del empleado y remite.

Informa al Analista de Compensacion y Beneficios sobre la decisibn tomada y entrega
documentacion de la destitucion.

5.7 Analista de Compensacion y Beneficios:

571

5.7.2

5.7.3

5.7.4

Recibe documentacién y procede segun sea el caso:

a. Sino se aprueba la desvinculacién del empleado, elabora memorandum dirigido al superior
inmediato con copia al empleado con las justificaciones de lugar, se asegura la firma de acuse,
se archiva expediente y se finaliza el proceso.

b. Sise aprueba la desvinculacion, procede a elaborar accién de personal, y la comunicacion de
desvinculacién donde se explique la situacion, el tipo de falta cometida y los articulos violados.
En caso de que sea por conveniencia institucional, solo se describen las razones de la
desvinculacion.

En cualquiera de los casos gestiona firma de los documentos por parte del encargado de

Recursos Humanos y Director Nacional.

En caso de que se cumpla el acapite b. remite documentacion fisica al analista de Registro,
Control y Nomina para que proceda a solicitar al MAP la hoja de célculo de prestaciones
economicas correspondientes.

Entrega comunicacion original y copia de la accién de personal al empleado desvinculado.
Asegura la firma del acuse de la comunicacion por parte del empleado para dejar constancia en
el expediente del mismo.

5.8 Empleado:

37



5.8.1 Recibe comunicacién de desvinculacion y firma acuse.
5.8.2 Procede a desvincularse de sus funciones a partir de la fecha establecida.

5.8.3 Entrega mediante inventario, los bienes que estén bajo su custodia, para su descargo, a la
analista de Compensacion y Beneficios (carné, llave de accesos, flota) y/o al encargado de TIC
si se trata de equipos tecnolégicos (laptops, camaras, grabadoras, etc.).

5.9 Analista de Compensacién y Beneficios:

5.9.1 Recibe bienes que correspondan al area.

5.9.2 Archiva comunicacion recibida, accion de personal, hoja de calculos econémicos y carné en el
expediente del empleado desvinculado.

5.10 Analista de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion:

5.10.1 Recibe los bienes que correspondan a su area Yy realiza descargo. Procede con la desactivacion
de los accesos electronicos del empleado (usuarios, contrasenas, permisos y correo institucional).

5.11 Analista de Registro, Control y Némina:

5.11.1 Recibe documentacion y realiza célculo de prestaciones economicas a través del Sistema de
Reclamacion Laboral (RECLASOFT).

5.11.2 Solicita a través de comunicacion escrita firmada por el Director Nacional la hoja de calculos
prestaciones econémicas que correspondan al MAP (indemnizacién econémica, vacaciones no
disfrutadas, salarios dejados de pagar, bono por desempefio pendiente de pago, proporcion del
salario No. 13, cualquier otro beneficio instituido en las normas internas de la institucion),
anexandole la cédula del empleado y célculo interno.

5.11.3 Una vez reciba la comunicacion del MAP con los calculos correspondientes, remite al encargando
de Contabilidad para fines de pago, y notifica al empleado el inicio del proceso de pago.

5.11.4 Fin del procedimiento.

6.0 EXCEPCIONES

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

7.0 SANCIONES
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7.1 Lainobservancia al presente procedimiento, serd considerada como violatoria de las disposiciones
de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y el reglamento disciplinario.

8.0 HERRAMIENTAS
8.1 Accion de personal.
8.2 Hoja de célculo de prestaciones econémicas.
8.3 Sistema de Reclamacién Laboral (RECLASOFT).
9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)
9.1 Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

9.2 Reglamento de Aplicacién No. 523-09.

9.3 Circular No. 0000061 d/f 7 de enero de 2013, sobre Procedimiento de Pago de Beneficios Laborales
Funcionarios Servidores Publicos desvinculados del servicio publico del MAP.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones
Descripcién del Cambio Version # Realizado por
Creacioén del documento. 0 Yanet Bello
Aprobaciones
Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

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 Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacién del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.

Do
;th INSTITUTO Emision
I GN GEOGRAFICO

NACIONAL Octubre 21, 2019

JOSE JOAQUIN HUNGRIA MORELL (IGN-JJHM)
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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la medicion y evaluacion del Clima Organizacional, que permita obtener
informacioén directa, clara y objetiva de los colaboradores sobre los factores psicoldgicos, fisicos, sociales y
ambientales que caracterizan a la institucion, con la finalidad de identificar acciones preventivas y correctivas
gue permitan mantener o mejorar un entorno laboral adecuado.

2.0 ALCANCE

Aplica a todos los servidores del IGN-JJHM que hayan cumplido un minimo de seis (6) meses en la
institucion, e inicia con la solicitud al Ministerio de Administracién Publica (MAP) para la aplicacion del proceso
de medicion de clima organizacional hasta que se dé cumplimiento a las actividades planteadas en el Plan
de Mejora del Clima Organizacional.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Clima laboral: es el proceso sistematico que usa métodos y técnicas para medir la percepcion y
motivacién de los empleados, sobre los factores psicofisicos, sociales y ambientales del entorno
laboral con el propdsito de detectar posibles focos de conflictos, proponiendo acciones concretas para
solucionarlo.

3.2 Entorno laboral: son los factores o condiciones sobre las cuales la organizacion puede incidir para
el cambio, a través de la elaboracion e implementacion de estrategias y acciones que le permitan
conseguir minimizar, eliminar o modificar dichos factores.

3.3 SECAP: Sistema de Encuesta de Clima en la Administracion Publica

3.4 GUIDs: Globally Unique Identifier por sus siglas en inglés, en espafiol “identificador unico global”’ es
un nimero aleatorio que sirve como llave para ingresar a la encuesta de clima organizacional el cual
es proporcionado por el MAP. Es un nimero de 16 bytes. Por ejemplo: {3F2504E0-4F89-11D3-9A0C-
0305E82C3301}. Este codigo no es vinculante a ninguna informacion del usuario y una vez utilizado
no es reusable.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El encargado de Recursos Humanos: es responsable de asegurar que el procedimiento se lleve a
cabo en forma y tiempo, correctamente, asi como analizar el estudio de Clima Organizacional para
junto a su equipo y los analistas del MAP, crear las acciones que contribuyan a mejorar y optimizar el
entorno laboral.
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4.2 El analista de Capacitacion y Desarrollo: es responsable del seguimiento y aplicacién del
procedimiento, asi como de involucrarse en la elaboracion del Plan de Mejora del Clima
Organizacional.

5.0 GENERALIDADES

5.1 Politicas generales:

41

5.1.1

5.1.2

514

515

5.1.6

51.7

51.8

El estudio de Clima Organizacional se lleva a cabo para identificar y atender las
necesidades y expectativas de los colaboradores con la finalidad de lograr un adecuado
equilibrio entre la organizacion y la vida personal del colaborador.

El estudio de Clima Organizacional debe llevarse a cabo cada afio, involucrando a todos
los servidores que hayan cumplido un periodo de seis meses (6) en la institucion.

Parar fines del estudio de Clima Organizacional, se tomaran en cuenta solo los empleados
que figuren en la nébmina institucional.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos crear y mantener un entorno
laboral que propicie la aportacién de ideas y sugerencias por parte de los empleados, asi
como asegurar la retroalimentacion.

La encuesta elaborada para los fines debe contener y evaluar todos los temas que se
desarrollen y se reflejen en el entorno y la gestion de la institucion, como por ejemplo: la
gestion de los recursos humanos por parte de los superiores, condiciones ambientales,
imagen de la institucion, involucramiento en la toma de decisiones, disponibilidad de
tecnologia y recursos para ejecutar sus funciones, calidad en el servicio, participacién en
actividades de mejora, cocimiento de los procesos, reconocimiento, carga laboral,
comunicacion, desarrollo profesional, empoderamiento, motivacion, sugerencias, entre
otros.

El departamento de Recursos Humanos debe realizar las gestiones de sensibilizar a los
directivos sobre la importancia de llevar a cabo el estudio de Clima Organizacional.

El Ministerio de Administracién Publica (MAP) provee a las instituciones del Estado este
servicio por lo que se debe tomar en cuenta para los fines de aplicacién del proceso de
estudio de Clima Organizacional, asegurando ademas que haya imparcialidad y discrecién
en el proceso.

La encuesta de Clima Organizacional debe ser llevada a cabo de manera anénima por
parte de los colaboradores.



5.1.9 Durante el proceso de aplicacion de la encuesta de Clima Organizacional se deben enviar
correos masivos de motivacion y recordatorio sobre la importancia de participar en la
misma.

5.1.10 Una vez concluido el proceso de aplicacion del estudio de Clima Organizacional, deben
publicarse y socializarse con los empleados los resultados, interpretaciones y las acciones
de mejora contempladas.

5.1.11 Se debe planificar y publicar mediante cronograma y por todos los medios de comunicacion
disponibles, la aplicacién del estudio de Clima Organizacional, este debe ser comunicado
a todo el personal, y debe considerar los siguientes aspectos, el periodo en que se llevara
a cabo, talleres de sensibilizacion y capacitacién, tiempo para responder a la encuesta,
retroalimentacion y socializacion del Plan de accién, entre otros.

5.1.12 Se debe elaborar el informe de resultados conjuntamente con el MAP y socializar los
mismos con todo el personal.

5.1.13 Los supervisores de areas deben participar y apoyar en el desarrollo del Plan de Accion
gue surja del estudio de Clima Organizacional, conjuntamente con el MAP.

5.1.14 Se debe guardar registro de todas las reuniones realizadas, tanto para sensibilizaciones,
capacitaciones y socializacion de las informaciones relativas al estudio de Clima
Organizacional, mediante listas de asistencia, fotos, etc.

5.1.15 Semestralmente se debe remitir al MAP informe de ejecucion del Plan de Accién del Clima
Organizacional, con las evidencias correspondientes.

5.2 Descripcion del Procedimiento.

5.3 Encargada de Recursos Humanos:

5.3.1 Solicita al Ministerio de Administracion Publica (MAP) mediante comunicacion escrita
firmada por el Director Nacional, los servicios y el acompafiamiento para el uso del Sistema
de Encuesta de Clima en la Administracién Publica (SECAP).
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5.3.2

Una vez el MAP responde la solicitud, remite comunicacion a la analista de Capacitacion
y Desarrollo.

5.4 Analista de Capacitacion y Desarrollo:
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5.4.6

54.7

54.8

5.4.9

Recibe comunicacion y procede a coordinar reunion con el analista asignado de la
Direccion de Gestion del Cambio del MAP y elabora conjuntamente con el encargado de
Recursos Humanos, el cronograma de trabajo para el estudio de Clima Organizacional que
debera contener la fecha de inicio y culminacion del proceso y las actividades que seran
ejecutadas.

Elabora y envia al analista asignado del MAP un listado de las personas que cumplen con
los requisitos para participar en el estudio de Clima Organizacional, solicitando la remisién
del total de los GUIDs que seran utilizados.

Notifica a todo el personal, mediante los medios de comunicacién disponibles, la aplicacion
de la encuesta de Clima Organizacional y las fechas para la sensibilizacion sobre el uso y
objetivo de la misma, asi como los talleres para instruirlos en la utilizacién de la plataforma
dispuesta para los fines.

Remite correo a todos los colaboradores informandoles del plazo establecido para
completar la encuesta y da seguimiento.

Luego de haber recibido los cddigos GUIDs remitidos por la Direccion de Gestion del
Cambio del MAP, envia a través de correo electrénico y de forma aleatoria a los
empleados, asegurando que cada colaborador reciba uno (1) e informa, la apertura de la
encuesta.

Luego de culminado el plazo para el llenado de la encuesta, notifica a todo el personal y al
MAP, mediante correo electronico, el cierre de la encuesta para que este Ultimo proceda a
emitir informe de resultados.

Recibe del MAP la cantidad de empleados que participaron en la encuesta para fines de
evidencia. Y gestiona que se cargue al SISMAP la certificacion de aplicacion de la encuesta
de Clima Organizacional.

Una vez recibido el informe de resultados por parte del MAP, debe coordinar fecha para
socializar con todos los colaboradores.

Luego de socializar los resultados, coordina reunion de trabajo con el personal directivo
para elaborar el plan de accion correspondiente.



5.4.10 Una vez concretizado el Plan de Accion del Clima Organizacional, redacta comunicacion
de remision del plan a la firma de la Direccidon Nacional, y envia al MAP.

5.4.11 Gestiona con la analista asignada la carga de la comunicacion al SISMAP.

5.4.12 Da seguimiento permanente a la ejecucion del Plan de Accion del Clima Organizacional
aprobado.

6.0 EXCEPCIONES

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

7.0 SANCIONES

7.1 No aplica.

8.0 HERRAMIENTAS

8.1 Sistema de Encuesta de Clima en la Administracion Publica (SECAP)
8.2 Formulario Plan de Mejora.

8.3 Cronograma de trabajo.

8.4 Informe de resultados

8.5 Informes de gestiobn medio término y final del Plan de Accion.

8.6 Registro de participantes.

8.7 Sistema de Monitoreo de la Administracion Pubica (SISMAP)

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1 Reglamento de Relaciones Laborales en la Administracion Publica No. 523-09.

9.2 Marco Comun de Evaluacion CAF.

9.3 Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

9.4 Guia de Aplicacion Estudios de Clima Organizacional en la Administracion Publica, MAP.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version # Realizado por
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Creacion del documento. Yanet Bello
Aprobaciones

Encargado (a) de area: Fecha:

Encargado (a) depto. Planificacién y Desarrollo: Fecha:

Director Nacional: Fecha:

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 Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacion del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.
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PROCEDIMIENTO

PR-PYD-001

Elaboracion de informes de gestion de la planificacion

1.0 OBJETIVO
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Describir las actividades necesarias para la elaboracion de los informes periédicos de la gestion de la

institucion, para lograr su estandarizacion y entrega en los plazos establecidos, garantizando el monitoreo y

evaluacion de la gestion de manera oportuna.

2.0 ALCANCE

Inicia con la recepcion de la informacion de cada una de las areas del Instituto y finaliza con la remision del

informe consolidado al Director Nacional y demas interesados para su conocimiento.

3.0 DEFINICIONES

3.1

3.2

3.3

3.4

Cronograma: se refiere a la matriz que contiene la planificacion de manera trimestral, que
sirve para el seguimiento de la ejecucién del Plan Anual Operativo (POA) donde cada area
sustantiva reporta sus avances y estatus de las actividades programadas, para rendir cuentas
de su gestion.

Plan Operativo Anual (POA): Constituye el instrumento de gestion que posibilitara la
materializacion de las metas planteadas en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Informe consolidado: se refiere al informe general que contiene la informacion de los
cronogramas remitidos por cada area, asi como su desempefio y las matrices, y es elaborado
por el departamento de Planificacion y Desarrollo para su difusion a las partes interesadas.

Informes de medio término y final: son los informes donde se evalla la gestion de todas las
areas de la institucién y se reportan los avances realizados del POA.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

4.3
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Encargados de &reas: son responsables de cumplir con todas las atribuciones que le
corresponden de acuerdo a este procedimiento, asi como de entregar en el tiempo establecido
el cronograma completado de su area

Encargado del departamento de Planificacion y Desarrollo: es responsable de llevar a
cabo en tiempo oportuno las actividades que le confiere este procedimiento, asi como, de
asegurar el cumplimiento del mismo.

El analista de Planificacién: es responsable de llevar a cabo las actividades que le
corresponden, asi como del seguimiento oportuno a las areas y la elaboracién del informe
consolidado.



4.4

Analista designado: el personal designado por el supervisor inmediato de cada area, tiene la
responsabilidad de gestionar la informacion necesaria para los procesos de planificacion.

5.0 GENERALIDADES

5.1. Politicas Generales

5.1.1. Se debe elaborar de manera trimestral un informe consolidado de todas las actividades
desarrolladas en las areas sustantivas del Instituto. Los avances y gestion de las areas de
apoyo y asesoras, al igual que el de las areas sustantivas, se deben reportar en el informe
de evaluacién de medio término y final del POA,

5.1.2. En los casos de informe de medio término y final las areas deben entregar la
informacion mediante el llenado de la casilla correspondiente a “nivel de avances” en la
matriz del POA.

5.1.3. Los informes de medio término y final deben ser elaborados cada seis (6) meses.

5.1.4. La fecha de entrega del informe trimestral consolidado debe ser durante los primeros
diez (10) dias del inicio del siguiente trimestre.

5.1.5. Las areas sustantivas deben remitir el cronograma del trimestre finalizado a mas tardar
el dia cinco (5) del mes siguiente de haber finalizado el trimestre.

5.1.6. Las actividades que seran incluidas en el cronograma trimestral de las areas
sustantivas seran todas aquellas realizadas y las contempladas dentro del POA,
correspondientes al trimestre evaluado y otras que se puedan presentar dentro del mismo
periodo a evaluar.

5.1.7. En caso de no haber dado cumplimiento a actividades u objetivos correspondientes al
periodo evaluado, los encargados deben reportar cuales fueron sus limitaciones o causas,
en el cronograma de actividades que se remite a la analista de Planificacion, a fines de
establecer y canalizar oportunamente las soluciones, o postergar la actividad y objetivo para
otro periodo evitando asi afectar la gestion institucional.

5.1.8. El departamento de Planificacion y Desarrollo debe consolidar el informe trimestral, asi
como los informes de medio término y final y remitir a la Direccion Nacional, y demas
interesados para su conocimiento.
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5.1.9. El departamento de Planificacién y Desarrollo debe velar porque no se realicen
desviaciones de las responsabilidades de las areas de acuerdo a sus funciones y a lo
establecido en el POA.

5.1.10. Se debe incluir en el informe final, los resultados de la medicion y evaluacién de los
avances del Plan Estratégico Institucional (PEI), y se deben reflejar las variaciones
realizadas al PEI, que surjan de dicha evaluacion, en caso de que ocurran.

5.2. Descripcion del procedimiento:
5.3. Analista de Planificacion:
5.3.1. A mas tardar 15 dias antes de finalizar el trimestre remite un correo de recordatorio con

el cronograma anexo a todos los analistas designados y encargados de area para que
completen con la informacion requerida.

5.4. Analista desighado:

5.4.1. Completa la matriz con la informacion necesaria y socializa la misma con el encargado
del area.

5.4.2. Una vez validada la informacion con el encargado, remite cronograma a la analista de
Planificacion.

5.5. Analista de Planificacion:

5.5.1. Recibe trimestralmente, via correo electrénico, los cronogramas de cada éarea
sustantiva.
5.5.2. Revisa los cronogramas y los compara con los del mes anterior, verificando que no

coincida el estatus de las actividades. De ser necesario valida la informacién con el
encargado o analista asignado del area que remite el cronograma.

5.5.3. Elabora, en el formato establecido, el informe trimestral consolidado con los datos
recabados de los cronogramas completados por las areas.
5.5.4. Remite al encargado del depto. de Planificacién y Desarrollo, via correo electrénico, el

borrador del informe trimestral consolidado para su revision.

5.6. Encargado de Planificacion y Desarrollo:

5.6.1. Recibe el informe trimestral consolidado. Revisa e incorpora otras actividades
desarrolladas, en el caso de que aplique.

5.6.2. De ser necesario realiza ajustes al informe consolidado.

5.6.3. Remite, via correo electrénico, al analista de Planificacion.



6.0

7.0

8.0

9.0

5.7. Analista de Planificacion:

5.7.1. Recibe el informe y verifica los ajustes realizados, si existen.
5.7.2. Prepara documento final, imprime y entrega al encargado de Planificacion y Desarrollo
para su firma.

5.8. Encargado de Planificacion y Desarrollo

5.8.1. Recibe y revisa documento final, firma y entrega al analista de Planificacién para su
difusion al Director Nacional y a los demas interesados.

5.9. Analista de Planificacion:

5.9.1. Con la aprobacion de la encargada, coloca su firma en el cuadro de firmas, sella,
escanea Yy difunde via electronica informe trimestral consolidado al Director Nacional y
demas areas del Instituto, en formato PDF.

5.9.2. Remite a la Oficina de Acceso a la Informacién para su carga en el Portal de
Transparencia.

5.9.3. Fin del procedimiento.

EXCEPCIONES

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

SANCIONES

7.1 Las areas y el personal asignado deben cumplir con los tiempos establecidos y con brindar
informacién veraz y oportuna, para la eficaz rendicion de cuentas a la Direccién Nacional y a
la ciudadania, en caso de no cumplimiento, aplican las sanciones correspondientes segun el
Reglamento Disciplinario de la Ley No. 41-08.

HERRAMIENTAS

8.1 Formato de cronograma trimestral.

8.2 Formato para informe consolidado.

8.3 Correo electroénico.

DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)
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9.1 Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI).
9.2 Resolucion 01/2018 sobre Estandarizacion de los Portales de Transparencia de la Direccion
General de Etica e Integridad Gubernamental

9.3 Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacion.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones
Descripcién del Cambio Version # Realizado por
Creacion del documento. 0 Yanet Bello
Aprobaciones
Encargado (a) de éarea: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacién y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

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
segun amerite previa aprobacion del &rea duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.
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PROCEDIMIENTO

PR-PYD-002

Elaboracién de informes de cambios organizacionales

1.0 OBJETIVO
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Establecer los lineamientos para la elaboracion y presentacion de los informes sobre cambios

organizacionales de la institucion.

2.0 ALCANCE

Inicia cuando se originan cambios organizacionales y concluye con la entrega del informe al Director General

y demas interesados.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Cambios organizacionales: son estrategias organizacionales planteadas ante la necesidad de un
cambio, basadas en la visidén de la institucion, cuyo objetivo es lograr un mejor desempefio.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El encargado de Planificacién y Desarrollo: es responsable de revisar y validar los cambios
organizacionales que se generen en la institucion y de firmar el informe correspondiente para ser
remitido a la Direccion.

4.2 El analista de Desarrollo Organizacional: es responsable de la elaboracion de los informes
cuando se apliquen cambios organizacionales.

5.0 GENERALIDADES

5.1 Politicas Generales

5.1.1. La estructura organizativa debe ser revisada al menaos cada 4 afos a fin de verificar que esté
alineada con la realidad presente en la institucion.

5.1.2. Cada vez que se originen variaciones en la estructura organizacional, debe elaborarse un
informe sobre Cambios Organizacionales donde se detallen dichas variaciones y sus
justificaciones.

5.1.3. El informe debe contener un analisis sobre los cambios realizados, asi como los documentos
gue fueron afectados por los cambios.

5.1.4. Se debe elaborar un informe cuando existan cambios en la estructura de cargos y los manuales
correspondientes, que detalle las variaciones realizadas y su justificacion.
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5.1.5. Toda variacién de la estructura organizacional, implica una revision de los manuales de
Organizacién y Funciones y Cargos de la institucion a fin de que sean adecuados a la nueva
estructura.

5.1.6. Todo cambio realizado en la estructura organizacional y en los documentos implicados debe ser
sometido al Ministerio de Administracion Publica para su aprobacion.

5.1.7. Se debe informar a la Direccion Nacional y a las &reas involucradas, cuando se originen
cambios en las politicas y procedimientos institucionales, detallando los cambios realizados en
la documentacion y la justificacion de dichos cambios.

5.2 Descripcion del Procedimiento.

5.3 Analista de Desarrollo Organizacional:

5.3.1 Analiza los cambios realizados y elabora informe.
5.3.2 Remite borrador del informe al encargado de Planificacion y Desarrollo.

5.4 Encargado de Planificacion y Desarrollo:

5.4.1 Recibe borrador del informe sobre cambios organizacionales, realiza las variaciones que
considere y remite a través de correo al encargado de Recursos Humanos con copia al
analista de Desarrollo Organizacional.

5.5 Encargado de Recursos Humanos:

5.5.1 Revisa informe y remite validacion mediante correo electrénico al encargado de Planificacion y
Desarrollo y al analista de Desarrollo Organizacional.

5.6 Analista de Desarrollo Organizacional:

5.6.1 Recibe correo, genera informe en version final y gestiona la firma de los encargados de
Planificacion y Desarrollo y de Recursos Humanos.

5.6.2 Remite por correo electrénico al Director General y demas interesados.

5.6.3 Fin del procedimiento.
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6.0 EXCEPCIONES

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

7.0 SANCIONES

7.1 No aplica.

8.0 HERRAMIENTAS

8.1 Formato de informes.

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1 Reglamento de e Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial del sector publico dominicano No.
527-09.

9.2 Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI).

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripciéon del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0 Yanet Bello

Aprobaciones

Encargado (a) de éarea: Fecha:

Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo: Fecha:
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Director Nacional: Fecha:

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 Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacién del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.

Departamento Administrativo Financiero
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PROCEDIMIENTO

PRO-DAF-001 Solicitud de viaticos para viajes oficiales al exterior

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la asignacion de viaticos a los servidores publicos del IGN-JJHM que deban
realizar viajes oficiales para cumplir con actividades inherentes al cargo que desempefian o representar a la

institucion en el exterior del pais.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal que requiera realizar actividades de importancia para la

institucion fuera del territorio dominicano.

3.0 DEFINICIONES
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3.1 Boletos de viaje: documento requerido para abordar un medio de transportacién, ya sea lineas
aéreas, embarcaciones o trenes.

3.2 Gastos de viaje: son las cantidades de dinero que se utilizan para cubrir los gastos relacionados con
el desempeifio del trabajo, tales como:

a. Compra de pasajes a lineas aéreas o empresas de transporte reconocidas.

b. Gastos de transporte en taxi del aeropuerto a la ciudad y viceversa, cuando se utilice la via aérea; y
de su casa a la terminal de transporte y viceversa, ademas gastos de transporte local justificable
para el desempefo del trabajo o mision encomendada.

c. Gastos de comunicacion que se establezca via llamadas telefénicas, fax e Internet, asociados al
viaje 0 en su funcién particular autorizados por la Unidad de Viajes Oficiales al Exterior.

d. Gastos de viaje al exterior incurridos para la obtencion de impuestos de salida y otros similares.

3.3 Viaticos: suma destinada para cubrir el 100% de las necesidades diarias de alimentacion, hospedaje,
y transporte.

3.4 Viaticos complementarios: porcentaje destinado para cubrir las necesidades de alimentacion,
hospedaje o transporte que no estén cubiertas por la entidad que esté realizando la invitacion.

3.5 Viaticos de bolsillo: suma destinada a cubrir imprevistos que se puedan generar durante el primer y
ultimo dia del viaje correspondiente a un 20%.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El Director Nacional: es responsable de aprobar la salida del o los servidores y firmar la comunicacion
para la solicitud de permiso y aprobacion de viaticos enviada a la Unidad de Viajes del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

4.2 E| encargado del departamento Administrativo Financiero: es responsable de asegurar la
ejecucion correcta del procedimiento de Solicitud de viaticos para viajes oficiales al exterior y supervisar
el cumplimiento de las politicas establecidas.

4.3 El encargado del departamento de Recursos Humanos: es responsable de validar que el personal
que saldr& de la institucién no esté impedido de salir por incumplimiento a politicas institucionales u
otras razones, asi mismo es responsable de validar y facilitar la documentacién correspondiente para el
pago de la némina.

4.4 | os directores y encargados de &rea: son responsables de programar las salidas de los servidores
de la institucion y solicitar el pago de boletos y viaticos correspondientes oportunamente.
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5.0 GENERALIDADES

5.1 Politicas del procedimiento:

5.1.1.
por la Unidad de Viajes del Ministerio Administrativo de la Presidencia (MAPRE).

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

51.7.

5.1.8.

5.1.9.

Todo viaje oficial al exterior del pais debera ser previamente autorizado mediante comunicacién

Es de entera responsabilidad de los funcionarios publicos todo trdmite de visado consular del
pais de destino, asi como la vigencia del pasaporte personal u otra documentacién requerida.

A todo funcionario o servidor autorizado a realizar un viaje oficial al exterior se le cubrira el
servicio de transportacion en clase econdmica. El Director Nacional, puede viajar en la clase
mas econdmica de negocios si la duracion del viaje es de mas de cinco (5) horas.

Las tarifas de los viaticos que regira todo viaje oficial al exterior tendran como referencia Unica
el informe que emite la Organizacién de las Naciones Unidas (ONU) el cual constituye la Unica
guia en torno a los gastos estimados y aprobados en todas las ciudades del mundo.

Cualquier gasto que exceda el monto de los viaticos aprobados por la Unidad de Viajes
Oficiales del MAPRE que no estén relacionados a la mision, quedaran a cargo del funcionario o
servidor publico viajante.

En los casos que el viaje oficial sea sustentado por una invitacién que implique la cobertura de
los vidticos, s6lo se aprobara el veinte por ciento (20%) de los gastos diarios que le
corresponderia a la mision oficial, segun disponibilidad presupuestaria y previa aprobacion de la
Direccién Nacional. Si la invitacién oficial solo cubre una parte de los gastos del viaje, se
aprobard el pago de los viaticos correspondientes que indique la comunicacion remitida por el
MAPRE.

Si la actividad es suspendida o cancelada luego de que el servidor este en el pais de destino,
este debe retornar a su pais de origen lo antes posible y devolver a la entidad la cantidad de
viaticos no utilizados correspondientes al plazo establecido, a mas tardar tres (3) dias luego del
retorno.

Si la actividad es cancelada o suspendida antes de la salida del funcionario o servidor, este
debe devolver el boleto de viaje emitido y los viaticos correspondientes, en un plazo no mayor
de tres (3) dias.

El pago de equipajes adicionales correra por cuenta del servidor, salvo en los casos donde se
requiera transportar equipos oficiales.
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5.1.10. Se debera tomar en cuenta la tabla de dias adicionales para el calculo del total de dias del
viaje, de acuerdo al continente donde se encuentre el pais de destino.

DIAS ADICIONALES AL BIAG
CONTINENTE ; i
Cantidad dias de salida CEmiElEn) CEs £ ADICIONALES
regreso
Asiatico 2 2 4
Europeo la?z2 la2 2a4
Americano la?2 la?2 2a4
Oceania 2 2 4
Africano 2 2 4

Nota: la proporcién de dias dependera del pais de destino dentro del continente que corresponda.

5.2. Procedimientos para solicitud de viaticos:

5.3. Encargados o directores de areas:

5.3.1. El area solicitante redacta memorando por lo menos dos (2) meses antes de la fecha prevista
para el viaje dirigido al encargado Administrativo Financiero via la Direccion Nacional con las
siguientes informaciones:

= Motivo de viaje,

= Nombre, cédula y cargo de la o las personas a viajar,
= Destino,

= Fechas de partida y de regreso,

= Informacion de todos los pagos correspondientes (hospedaje, alimentacion, transporte, si
aplica capacitacion, costo de la misma),

» [nformacion sobre la vinculacién que tiene la actividad con el POA (objetivo estratégico,
producto, actividad),

= Copia pasaporte,

= Copia de visa, si aplica,

= Copia de itinerario,

= Copia de invitacion,

= Copia de la cédula a color,

= Entre otros, que sean necesarios.
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5.4. Secretaria ejecutiva de la Direccion Nacional:

5.4.1. Recibe memorando, valida que las informaciones estén completas y gestiona la firma del
Director Nacional. Una vez firmado remite memorando al area Administrativa Financiera.

5.5.Encargado Administrativo Financiero:

5.5.1. Recibe memorando y redacta comunicacion con la solicitud de viaticos dirigido a la Unidad de
Viajes Oficiales del Ministerio Administrativo de la Presidencia, con las informaciones descritas
en el memorando. Gestiona la firma del Director Nacional, sella y remite.

5.5.2. Una vez recibida la No Objecién y autorizacion de viaje, procede:

a) Si la solicitud incluye pago de boletos aéreos, redacta memorando con solicitud de pago
dirigido al encargado de Compras y Contrataciones. Incluye anexo la no objecion y la
autorizacion de viaje y remite. (continuar el PRO-CyC-001)

b) Sino incluye pago de boletos aéreos se remite memorando solicitando la recapitulacion de
némina de viaticos al departamento de RRHH. (continuar en el punto 5.6)

5.6. El analista de Registro, Control y Nomina:
5.6.1. Recibe memorando, imprime recapitulaciéon de némina de viaticos, gestiona la firma de la
encargada de RRHH y la aprobacién del Director Nacional, remite a la analista de Contabilidad.
5.7. Analista de Contabilidad:
5.7.1. Recibe documentacién y gestiona la firma del encargado Administrativo Financiero en las
recapitulaciones.

5.7.2. Genera el archivo TXT; el libramiento a través del SIGEF y gestiona las firmas de lugar.

5.7.3. Remite documentacion original en fisico (libramientos y soportes) al departamento de Revision y
Andlisis de la Contraloria General de la Republica para fines de validacion y pagos.

Fin del procedimiento.
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6.0 EXCEPCIONES

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

7.0 SANCIONES

7.1 Si el empleado incumpliera con alguna de las responsabilidades dispuestas en este documento, se le
amonestara segun lo indica la Ley No. 41-08 de Funcién Publica.

8.0 HERRAMIENTAS

8.1 Formato de informes.

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1 Ley No. 41-08 de Funcién Publica.
9.2 Manual de politicas y procedimientos de viajes oficiales al exterior de la Unidad de Viajes del MAPRE.

9.3 Decreto No. 269-02 que crea el Sistema Nacional de Viajes al Exterior de los funcionarios de las
instituciones gubernamentales, de fecha 19 de abril de 2002.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0 Yanet Bello

Aprobaciones

Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacién y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

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
segun amerite previa aprobacion del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este.
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V. R

;th INSTITUTO

I GN GEOGRAFICO
NACIONAL

JOSE JOAQUIN HUNGRIA MORELL (IGN-JJHM)

Fecha de Fecha de L, , .
o C Revision | Paginas
Emision Revisién
Mayo 28, 2020 | N/A 0 1

PROCEDIMIENTO

PR-CONT-002

Gestion pagos de ndmina institucional

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y el mecanismo que se utilizara para la gestion del pago de las néminas de los

empleados del Instituto.

2.0 ALCANCE

Inicia con la solicitud de la nbmina y sus novedades al departamento de Recursos Humanos, y finaliza con
la remision del libramiento de néminas aprobado a la Contraloria General de la Republica.

3.0 DEFINICIONES

3.1 DAF: es el documento que acompania al libramiento e indica que el expediente esta pendiente por
recepcion de parte de la Contraloria General de la Republica.

3.2 Libramiento: es el documento de pago, emitido a través del SIGEF.

3.3 MEPyD: Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

3.4 SASP: Sistema de Administracion de Servidores Publicos.
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3.5 WinSCP: Aplicacion informatica utilizada para descomponer archivos y facilitar la transferencia

segura de estos entre dos sistemas informaticos.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

El encargado del Departamento Administrativo Financiero: es el responsable de velar por el
cumplimiento de las politicas y los procedimientos establecidos en este documento.

El encargado de Contabilidad: es el responsable de vigilar que el procedimiento se lleve a cabo
satisfactoriamente, validando que las deducciones estipuladas por las leyes 87-01 del Sistema
Dominicano de Seguridad Social y 11-92 del codigo Tributario, y demas descuentos sean aplicados
correctamente.

El encargado de Recursos Humanos: es el responsable de tramitar toda la informacién
concerniente a este procedimiento validada y verificada.

El analista de Contabilidad: es responsable de ejecutar adecuadamente los procedimientos a su
cargo y asegurarse de que se lleven a cabo todas las actividades correspondientes al mismo.

El analista de Registro, Control y Nomina: es responsable de actualizar las novedades de
némina.

5.0 GENERALIDADES

5.1

Politicas generales:

5.1.1 Las novedades del mes podran incluir las siguientes:

a) Altasy bajas de personal.

b) Licencias con y sin disfrute de sueldo.

c) Amonestaciones, sin disfrute de sueldos.
d) Gastos educativos

e) Reclasificaciones y traslados

f) Reajustes salariales

g) Descuentos:

- Inclusién y pago de dependientes en el Seguro Familiar de Salud (SFS).
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- Dias no trabajados
- Seguro médico

- Otros descuentos otorgados a empleados por prestaciones de bienes y servicios de
terceros.

5.1.2 Se debe gestionar la remision, por parte de las diferentes instituciones bancarias y
gubernamentales, de los documentos que sustentan los conceptos y montos a ser descontados
a los empleados.

5.1.3 La ndmina debe estar aprobada por la Contraloria General de la Republica para poder generar
el libramiento.

5.1.4 Las actividades de registro y pago de la ndmina, deben estar estrictamente segregadas.

5.1.5 Debe validarse que el calculo de las percepciones y la aplicacion del costo de la nébmina en
contabilidad estén correctos.

5.1.6 Los casos de contratacion de personal y fijacion de sueldos deben estar debidamente
autorizadas por el Director Nacional y el encargado de Recursos Humanos.

5.1.7 Se deben reportar oportunamente los aumentos, las deducciones, los cambios de salarios, y las
altas y bajas del personal.

5.1.8 El tiempo trabajado por los empleados debe estar registrado adecuadamente, y las diferencias
de sueldos por cambio de actividad, promaociones, vacaciones, ausencias, dias festivos, entre
otras, deben de estar debidamente autorizadas por el/la encargada de Recursos Humanos y la
Direccién Nacional.

5.1.9 Las deducciones de la némina deben ser validadas y registradas de manera oportuna.

5.1.10 El pago de la némina debe realizarse cumpliendo con todas las disposiciones, leyes y decretos
existentes con relacion a los pagos por concepto de sueldos.

5.1.11 La solicitud de transferencia de fondos realizada al Ministerio de Economia, Planificacion y

Desarrollo debe ser remitida a mas tardar el dia 5 de cada mes.

5.1.12 El periodo para remitir la solicitud de pago de némina a la Contraloria General de la Republica
debe ser entre los dias 15 y 18 de cada mes.

5.2 Descripcion del procedimiento:
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5.3 Encargado de Contabilidad:

5.3.1. Los dias primero (1ro.) de cada mes solicita al analista de Registro, Control y Némina a través de
correo electronico la ndmina con las novedades (acciones de personal) y sus respectivos
soportes.

5.4 Analista de Registro, Control y Némina:

5.4.1 Recibe la solicitud, verifica las novedades mensuales junto al analista de Compensacion y
Beneficios, y realiza el archivo de nébminas en Excel. Remite al encargado de Contabilidad para
su revision y aprobacién, con los soportes de todas las novedades.

5.5 Encargado de Contabilidad:

5.5.1 Recibe del analista de Registro, Control y Nomina, las novedades en el archivo de Excel. Y
procede:

a. Siel archivo esta correcto, remite aprobacion al analista de Registro Control y Nomina, para que
ingrese las novedades en el SASP.

b. Sifalta informacion, o contiene informacién errada devuelve para su correccion indicando los
errores que deben ser corregidos. Inicia procedimiento desde el punto 5.4.1.

5.6 Encargado de RRHH

5.6.1 De estar correcto el archivo de Excel, firma y remite al analista de Contabilidad.

5.7 Analista de Contabilidad

5.7.1 Recibe las variaciones y las nominas firmadas en Excel, por el encargado de Recursos
Humanos. Gestiona la firma del encargado del departamento Administrativo Financiero.

5.7.2 Redacta la comunicacion para la solicitud de transferencia de gastos de néminas, anexado el
documento en Excel. Y gestiona la firma del Director Nacional.

5.7.3 Procede a remitir comunicacion firmada y sellada al MEPyD.
5.8 Analista de Registro Control y Nomina

5.7.4 Con la aprobacion del encargado de Contabilidad, abre la ndmina en el sistema SASP para
ingresar las novedades. Confirma y aprueba las novedades ingresadas y procede a cambiar el
estado de la nébmina de abierta para novedades, a lista para procesar.

5.7.5 Notifica al analista de Contabilidad a través de correo electrénico.
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5.9 Analista de Contabilidad

5.7.6 Entra a la seccion de ndémina en el sistema, selecciona el mes correspondiente a procesar y
genera el archivo de la némina.

5.7.7 Junto al encargado de Contabilidad compara y verifica las recapitulaciones generadas con la
némina remitida en Excel.

5.7.8 Genera las recapitulaciones de ndmina en el SASP y revisa de manera virtual que las
informaciones estén correctas, luego procede a imprimir, y remite al encargado de RRHH para su
aprobacion.

5.10 Encargado de Recursos Humanos

5.10.1 Recibe las recapitulaciones, firma y gestiona las firmas del encargado Administrativo Financiero y
Director Nacional; y sella. Remite al analista de Contabilidad.

5.11 Analista de contabilidad

5.11.1 Recibe la némina aprobada, genera los archivos TXT y utiliza el programa WinSCP para
descomponer los archivos generados por el sistema, donde se verifica que no tenga ningun error y
gue los montos estén cuadrados respecto a la ndbmina de Excel.

5.11.2 Una vez generada la transferencia de los fondos solicitados, procede a realizar los preventivos y a
cargar el TXT al SIGEF.

5.11.3 Genera el libramiento y envia original al encargado de Contabilidad.

5.12 Encargado de Contabilidad

5.12.1 Revisa y valida el libramiento y envia al encargado Administrativo Financiero para firma y sello.

5.13 Encargado Administrativo y Financiero

5.13.1 Recibe la ndbmina y libramiento, revisa, firma y entrega al Director Nacional, para su aprobacion.

5.14 Director Nacional

67



5.14.1 Recibe, revisa y firma la nédmina y el libramiento. Devuelve al analista de Contabilidad.

5.15 Analista de Contabilidad

5.15.1 Recibe la néminay libramiento firmado por el Director Nacional.

5.15.2 Elabora comunicacion para la solicitud de pago a la firma del Director Nacional y remite junto al
libramiento de nébmina, a la Contraloria General de la Republica:

- Un original y sus soportes (libramiento, DAF y némina)
- Cuatro (4) Copias de la comunicacion.

- Cuatro (4) Copias del libramiento.

- Copia de la comunicacién para acuse de recibo.

Un juego adicional de:
- Libramiento, DAF y la nbmina

5.15.3 Fin del procedimiento.

6.0 EXCEPCIONES

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

7.0 SANCIONES

7.1 No aplica.

8.0 HERRAMIENTAS
8.1 Microsoft Excel
8.2 Sistema de Informacion de la Gestion Financiera (SIGEF)
8.3 Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP)

8.4 WinSCP
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8.5

Libramiento

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Ley No. 41-08 de Funcion Puablica.

Reglamento No. 526-09 de Aplicacién de la Ley No. 126-01que crea la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental. Articulos No.11y 12.

Ley 11-92 Cédigo Tributario de la Republica Dominicana
Ley 87-01 Sistema Dominicano de Seguridad Social.

Reglamento de Aplicaciéon de la Ley No. 10-07, que instituye el Sistema Nacional de Control Interno
de la Contraloria General de la Republica.

Ley No. 5-07 del Sistema de Administracién Financiera del Estado (SIAFE).

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0 Yanet Bello

Aprobaciones

Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacién y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

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 Planificacién y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacion del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este

69



Fecha de Fechagge Revision | Paginas
INSTITUTO Emisién Revision 9
l GN GEOGRAFICO
JOSE JOAQUIN NUNGRIAw(ﬁigLI(I((?NNJﬁMIT Mayo 28’ 2020 N/A O 1
PROCEDIMIENTO Recepcidon de activos
PR-CONT-003

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adecuada recepcion, registro e identificacion de los activos fijos

adquiridos por la institucion.

2.0 ALCANCE

Este proceso inicia con la recepcion de los activos adquiridos y abarca el registro, codificacién y asignacion

de los mismos.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Activo fijo: es un bien de un organismo, que es necesario para el funcionamiento de la mismo
y que no se destina para la venta; estos pueden ser: bienes muebles e inmuebles, maquinarias,

y equipos tecnoldgicos.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 El encargado de la division de Contabilidad: es responsable de velar por el cumplimiento de
las politicas y los procedimientos establecidos en este documento.
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4.2 El analista de Contabilidad: es responsable de ejecutar adecuadamente los procedimientos a
su cargo y asegurarse de que se lleven a cabo todas las actividades correspondientes al mismo.

4.3 El analista de compras: es responsable de recibir del proveedor los pedidos solicitados y
canalizarlos a Contabilidad.

4.4 Analista de Presupuesto: es responsable de otorgar el pago al proveedor del bien o servicio a
través del SIGEF, una vez se establece el compromiso con el mismo.

5.0 GENERALIDADES

5.1 Politicas generales:

5.1.1. Al momento de efectuar la recepcion de un bien, se debe verificar que este cumpla con las
especificaciones técnicas solicitadas y que contenga todos sus respectivos manuales y
accesorios de uso cuando corresponda.

5.1.2. Cada activo que ingrese a la institucion debe registrarse con todas las especificaciones técnicas
y cadigo de asignacion institucional conjuntamente con el cédigo de bienes Nacionales en el
Sistema de Administracién de Bienes (SIAB).

5.1.3. Todo equipo, hardware y software, deberéa ser verificado por un personal de la division de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC), asegurando que cumpla con las
especificaciones solicitadas.

5.1.4. Las facturas enviadas por el proveedor y la orden de compra deben coincidir en cantidad,
descripcion y precio del producto a adquirir.

5.1.5. Todo activo fijo recibido en la institucién debe de estar etiquetado antes de ser entregado al
personal que lo utilizard.

5.2 Descripcion del procedimiento:

5.3 Analista de Contabilidad:
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5.3.1 Previo a la llegada del pedido, recibe del area de Compras, la orden de compray la factura
para validar que esta Ultima contenga los datos conforme a lo establecido por la Direccién
General de Impuestos Internos (DGII). Segun el caso, se procede:

a. Silafactura esta correcta, notifica a través de correo electrénico a la analista de Compras,
gue puede confirmar al proveedor para que remita la factura con comprobante fiscal
gubernamental y proceda con la entrega del pedido.

b. Sifaltan datos o existen errores, se notifica a la analista de Compras cuales datos deben
ser modificados para que esta solicite las correcciones de lugar al suplidor. Vuelve al inicio
del procedimiento.

5.4 Analista de Compras junto con el auxiliar de Servicios Generales:

5.4.1 Una vez el pedido se encuentre en la institucion, realiza el conteo de los articulos y equipos
recibidos y valida que lo solicitado este de conformidad con la factura del proveedor, la
cotizacion y la orden de compra; verifica que todo se encuentre en buen estado.

5.4.2 Si se trata de equipo tecnol6gico, contacta al encargado y/o soporte técnico de la division de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para que participe en la recepcién de los
equipos. Procede:

a. Sila mercancia no coincide con la Orden de Compra, procede a devolver la mercancia al
proveedor, y notifica a través de correo electrénico a los encargados de Compras y
Contabilidad para fines de correccion. Vuelve al 5.4.1.

b. En caso de que el pedido llegue incompleto o no sea lo solicitado hace anotacion de la
mercancia faltante tanto en la factura original como en la copia y/o conduce, sella y firma en
sefal de recibido y devuelve al proveedor, naotifica a través correo electronico a los
encargados de Compras y Contabilidad para que el encargado de Compras coordine la
entrega de lo faltante con el proveedor.

c. De estar correcto el pedido, se recibe, se sella y firma la factura y se entrega copia al

proveedor.

5.4.3 Remite expediente al analista de Presupuesto y/o de Contabilidad.

5.5 Encargado o soporte técnico de TIC
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5.5.1 Realizay guardar registro a través de la ficha de recepcién de equipos tecnoldgicos detallando
el cumplimiento del bien recibido con las especificaciones técnicas solicitadas, y remite en
original al area de Contabilidad.

5.6 Analista de Presupuesto y/o Contabilidad:

5.6.1 Recibe de Compras el expediente con las documentaciones (memo del area requirente,
certificacion de apropiacion de cuota, certificacion de cuota, cotizacion, orden de compra y
factura con numero de Comprobante Gubernamental), para el posteo del pedido y recibe
conforme.

5.6.2 Registra el bien en el Sistema Integrado de Administracion de Bienes (SIAB), y segun la
naturaleza del bien, este se etiqueta con el cédigo institucional en el orden que corresponda.

5.6.3 Imprime reporte del SIAB para ser archivado junto con el expediente de compras.

5.6.4 Si se trata de equipos tecnolégicos envia copia del listado de los equipos recibidos al encargado
de TIC.

5.6.5 Asigna los bienes adquiridos asegurando la firma del custodio en el formulario de Movimiento de
Mobiliario y Equipos; y se almacenan los que correspondan.

5.6.6 Fin del procedimiento.

6.0 EXCEPCIONES

6.1 Cualquier excepcion 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 Memorandum de solicitud
8.2 Control de mobiliario y equipos

8.3 Sistema de Administracion de Bienes (SIAB)
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8.4 Orden de Compras

8.5 Factura del proveedor

8.6 Conduce del proveedor

8.7 Factura proforma

8.8 Formulario de Movimiento de Mobiliario y Equipos

8.9 Fichade recepciéon de quipos tecnoldgicos.

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)
9.1 Normas Basicas de Control Interno (NOBACI)
9.2 Marco Comun de Evaluacion (CAF)
9.3 Ley No. 126-01 de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
9.4 Cdbdigo tributario de la Republica Dominicana Ley No. 11-92
9.5 Norma General No. 06-2018 de Impuestos Internos

9.6 Decreto No. 254-06 para laregulacion de la impresién, emision y entrega de comprobantes
fiscales.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0 Yanet Bello

Aprobaciones

Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo: Fecha:
Director Nacional: Fecha:

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

74



El departamento de Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite previa aprobacion del area duefia del proceso y se encargara de la difusion de este

Division De Compras Y Contrataciones
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PROCEDIMIENTO

Compra de boletos de viajes oficiales al exterior

PRO-CyC-001

1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la compra de boletos de viajes oficiales fuera del territorio
nacional.

2.0 ALCANCE

Inicia con la solicitud de compra de boletos aéreos para misiones oficiales por parte del
departamento Administrativo Financiero y termina con el pago del mismo.

3.0 DEFINICIONES

3.1. Boletos de viaje: documento requerido para abordar un medio de transportacion, ya sea
lineas aéreas, embarcaciones o trenes.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1. El encargado de Compras y Contrataciones: es responsable de las aprobaciones
necesarias para el proceso de compra, asi como de asegurar que el procedimiento se lleve
a cabo cumpliendo las regulaciones y procedimientos dispuestos por la Direccion General
de Contrataciones Publicas (DGCP).
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4.2. Analista de Compras y Contrataciones: debe realizar y dar seguimiento oportuno al
trdmite correspondiente a la compra de boletos aéreos cuando sea requerido.

5.0 GENERALIDADES

5.1. Procedimiento de compray pago boletos para viajes oficiales al exterior:

5.2. Encargada de Compras y Contrataciones:

5.2.1. Recibe memorando de solicitud de compra de boleto aéreo, recolecta informacion
necesaria del o los proveedor/es y remite a la analista de Compras y
Contrataciones lo siguiente:

- ltinerario de vuelo

- Memorando original

5.3. Analista de Compras y Contrataciones:

5.3.1. Solicita a la analista de Presupuesto la certificacién de apropiacion de fondos y
carga el proceso de solicitud de compra de boleto aéreo al Portal Transaccional con
las informaciones remitidas por la encargada del departamento.

5.3.2. Cuando reciba las ofertas de los proveedores remite informacién a la encargada de
Compras y Contrataciones para la seleccion del proveedor.

5.4. Encargada de Compras y Contrataciones:

5.4.1. Evalla las ofertas recibidas asegurando que estos cumplan con los requisitos
establecidos.

5.4.2. Socializa con el servidor que hara la misién oficial los itinerarios de viaje recibidos y
elije proveedor. Informa decision a la analista de Compras y Contrataciones a
través de correo.

5.5. Analista Compras y Contrataciones:
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5.6.

5.7.

5.8.

5.5.1. Con las informaciones remitidas, solicita a la analista de Presupuesto la
Certificacién de disponibilidad de cuota para comprometer y procede a adjudicar al
proveedor el proceso en el Portal Transaccional.

Nota: son documentos necesarios del proveedor para proceder a adjudicar: RPE,
DGlII, TSS al dia.

5.5.2. Realiza la orden de compra en el Portal Transaccional y remite a la encargada de
Compras y Contrataciones a través de correo electrénico.

Encargada de Compras:

5.6.1. Recibe orden de compras y remite al proveedor solicitando la factura e
informandole que proceda a la emisién del boleto aéreo.

Analista de compras:

5.7.1. Recibe la factura con comprobante gubernamental, emision del boleto aéreo y
confirmacion de itinerario.

5.7.2. Remite el boleto aéreo y la confirmacion de itinerario al servidor solicitante por
correo electrénico o de manera fisica segun se dispongan.

5.7.3. Realiza el proceso de recepcion en el Portal de Compras y Contrataciones y carga
la factura, remite expediente a la analista de Presupuesto / Contabilidad para pago.

Analista de Presupuesto / Contabilidad

5.8.1. Recibe el expediente y verifica que contenga toda la documentacion
correspondiente:

- Certificacion de apropiacion de fondos

- Memorando original

- Cotizacion

- Certificacion de disponibilidad de cuota para comprometer

- Orden de compra
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- Factura
- TSS
- DGl

- RPE

5.8.2. Realiza devengado y libramiento en el SIGEF.

5.8.3. Envia expediente completo al departamento de Revision y Analisis de la Contraloria
para fines de validacion y pago.

5.8.4. Fin del procedimiento.

6.0 EXCEPCIONES

6.1. Cualquier excepcion a la aplicacion de este procedimiento, sera previamente aprobada por
la Direccién Nacional.

7.0 SANCIONES

7.1. Siel empleado incumpliera con alguna de las responsabilidades dispuestas en este
documento, se le amonestara segun lo indica la Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

8.0 HERRAMIENTAS

8.1. Solicitud de compra
8.2. No objecién y permiso de viaje del MAPRE
8.3. Portal Transaccional

8.4. Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1. Decreto 15-17 de Control de Gasto y Pago a Proveedores.
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9.2. Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

9.3. Manual de politicas y procedimientos de viajes oficiales al exterior del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version #

Realizado por

Creacion del procedimiento

1.0

Yanet Bello

Aprobaciones

Encargado (a) de area:

Fecha de aprobacion:

Encargada depto. Planificacién y Desarrollo:

Fecha de aprobacion:

Director Nacional:

Fecha de aprobacién:

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

El departamento de Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento
segun amerite y se encargara de la difusién de este.
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PROCEDIMIENTO
P-SUS-001

Gestion de Servicios Geogréaficos y Cartograficos

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para ofrecer al publico en general, informaciones

geograficas y/o cartograficas solicitadas por las diferentes vias establecidas por el IGN-JIJHM.

2.0 ALCANCE
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3.0

4.0

5.0

Aplica a la gestion del proceso de suministro de informaciones cartograficas y geogréficas
solicitadas por el publico en general, ya sea de forma presencial o via el portal web institucional.

DEFINICIONES

3.1. Servicios: toda prestacion realizada por una institucion publica o privada que tiene como
objeto satisfacer las diferentes necesidades de la colectividad para garantizar su
funcionamiento social y asegurar las condiciones de igualdad y bienestar en la poblacion.

RESPONSABILIDADES

4.1. Larecepcionista: es responsable de recibir las solicitudes de informacion con el detalle de
lo requerido, validar que contenga las informaciones del solicitante establecidas, acusar
recibo y enviar al area que corresponda.

4.2. La secretaria del area: es responsable de recibir la solicitud, asignar prioridad y enviar al
técnico que trabajara la misma.

4.3. EIl técnico: es responsable de generar la informacién solicitada en el tiempo y con los
requerimientos de calidad esperados.

4.4. El encargado del area: es responsable de asegurar la entrega de la informacién con el
tiempo y calidad establecidos.

GENERALIDADES

5.1. Larecepcionista:

5.1.1. Recibe del ciudadano/cliente, ya sea a través de una comunicacion formal o via el
formulario llenado por el portal web, la solicitud de informacién geografica y/o
cartografica, conteniendo los siguientes datos:

e Nombre,

e Teléfono de la persona requirente,

e Correo electronico,

e Otros numeros de contacto (si aplica),

e Servicio a solicitar,

e Medio/s por el cual recibira la informacion,
81



5.2.

5.3.

5.1.2.

5.1.8.

e En caso de ser de una institucion, debe contener el sello y firma de la maxima
autoridad.

De estar correcta la comunicacion, firma el acuse de recibo al ciudadano/cliente y le
indica que la persona del area responsable de generar la informacion se comunicara
con él para cualquier informacién adicional que fuera necesaria, asi como para
informarle del tiempo de respuesta.

De no estar completa la solicitud, le informa al ciudadano/cliente amablemente, que
no puede recibir la comunicacién y le indica las correcciones que debe realizar.

Nota: Los tiempos de respuestas de los servicios ofrecidos por la institucién, se encuentran

establecidos en el portal web institucional.

La secretaria del area:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

Recibe de la recepcionista, la comunicacion del ciudadano/cliente y revisa que la
comunicacion contenga todos los detalles requeridos para generar la informacion
solicitada.

De ser necesario informacion adicional sobre la solicitud debera comunicarse con el
ciudadano/cliente con el fin de solicitar dicha informacion.

De estar completa, valida el estatus de las solicitudes recibidas anteriormente y
verifica la disponibilidad técnica con la finalidad de que la informacion generada sea
entregada en el tiempo establecido.

Remite la solicitud a ser trabajada al encargado del area para seguimiento.

Luego de la solicitud ser asignada al técnico que corresponda debe comunicarse con
el ciudadano/cliente para informarle el tiempo de respuesta.

El encargado del area:

5.3.1.

Recibe de la secretaria del &rea la solicitud y asigna la prioridad que corresponda.

5.4. El técnico:
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5.4.1. Recibe la solicitud, verifica si las informaciones solicitadas pueden generarse y define
el tiempo de respuesta. Informa a la secretaria para que se comunique con el
ciudadano/cliente y le indique el tiempo en que se le entregar lo solicitado.

5.4.2. Genera la informaciony la envia al encargado del area para su revision y aprobacion.
5.5. El encargado del area:

5.5.1. Revisa la informacion generada por el técnico, valida que sea exactamente lo
solicitado por el ciudadano/cliente.

5.5.2. De estar correcta, remite la informacion a la secretaria para que, por la via que
corresponda, se le entregue al solicitante.

5.5.3. De no estar correcta, devuelve al técnico para su reprocesamiento.
5.6. Lasecretariadel area:
5.6.1. Prepara la comunicacion de remisién de la informacion generada.

5.6.2. Sila entrega es de forma fisica, se comunica con el ciudadano/cliente para coordinar
su visita al IGN-JJHM para recoger lo solicitado.

5.6.3. Recibe al ciudadano, le pide que revise la informacion y de ser correcta, se asegura
de que firme la comunicacién como “recibido conforme”.

5.6.4. Si la informacién generada es en formato digital, redacta el correo electrénico
correspondiente y envia. Genera un documento PDF del correo electrénico enviado,
gue muestre los detalles de destinatario y fecha, para fines de archivo.

Nota: Si el ciudadano/cliente, luego de recibir la informacién requerida indica que no cumple
con lo solicitado inicialmente, se abrira un nuevo proceso de generacion de dicha informacion,
iniciando el proceso en el punto 5.2.2, asignandole a la re-generacion de la informacién
prioridad alta e identificando el proceso que no cumplié con los requerimientos de calidad

establecidos.

6.0 EXCEPCIONES

6.1. Cualquier excepcién a la aplicacién de este procedimiento, sera previamente aprobada por
la Direccién Nacional.
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7.0 SANCIONES

7.1. Si el empleado incumpliera con alguna de las responsabilidades dispuestas en este
documento, se le amonestara segun lo indica la Ley No. 41-08 de Funcién Publica.

8.0 HERRAMIENTAS

8.1. Formulario servicios Portal Web Institucional (FORM-COM-001)

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1. NORTIC A2:2016.

10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcién del Cambio Version # Realizado por

Creacion del documento. 0 Raquel Bernard

Aprobaciones

Encargado (a) de area:

Encargada depto. Planificacién y Desarrollo:

Director Nacional:

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 Planificacion y Desarrollo realizara las revisiones y actualizaciones al documento

segun amerite y se encargara de la difusion de este.
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POLITICA ., ) .
DN-CONT-001 Gestion de activos fisicos

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para asegurar un manejo 6ptimo y sustentable de los bienes, en
el ciclo de vida del activo, con el fin de proveer oportunamente el mobiliario y/o equipo
requerido por las areas que conforman el instituto.

2.0 ALCANCE

La aplicaciéon y cumplimiento de esta politica esta sujeta a todos los funcionarios de las
diferentes areas que conforman el Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria
Morell” (IGN-JJHM).

3.0 DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Activo: son los bienes o derechos que posee valor potencial o real para una
organizacion.

Bienes Depreciables: son los bienes usados en la institucion, que pierden valor a
causa del desgaste, deterioro o desuso.

Depreciacién: es las amortizaciones por desgaste, agotamiento y antigiedad que se
registra mensualmente, asi como las pérdidas por desuso justificables, de la propiedad
utilizada en la explotacion.

Gestion de activos: conjunto de actividades y practicas, sistematicas y coordinadas,
mediante el cual una organizacién gestiona sus activos fisicos

Monto Deducible: es el monto permitido para amortizar mensualmente la depreciacion
para el afo fiscal hasta llegar a depreciar completamente el activo, la utilizacion del
activo para su depreciacion por uso, abuso o desusos.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1.

4.2.

Encargado (a) de Contabilidad: debe velar por el cumplimiento de lo establecido en
este documento.
Encargados de Areas: son los responsables del cumplimiento de esta politica en su
respectiva area.
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POLITICA B _ o
DN-CONT-001 Gestion de activos fisicos

4.3. Encargado (a) de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion (TIC): debe
custodiar los activos tecnologicos que se encuentren en su division para el préstamo o
movimiento del mismos.

5.0 GENERALIDADES

5.1. Politicas Generales:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

Los encargados de area son los responsables de velar por el buen uso,
resguardo y cuido de los mobiliarios y equipos asignados a sus respectivas
divisiones, departamentos o direccion.

El &rea de Tecnologia de la Informacion debe remitir trimestral al Encargado (a)
de Contabilidad, un reporte de inventario y una copia de los diagnosticos y
reparaciones incluyendo el detalle del costo de los bienes de la Institucion a fin
de identificar y llevar un control del mobiliario y equipo reparado, asi como el
reporte de ubicacion del cada equipo.

El usuario debe de facilitarle asegurar el equipo electrénico a TIC para el debido
mantenimiento del bien, cuando asi lo plantee el plan de mantenimiento.

Se le asigna un bien al servidor responsable a través del formulario (FORM-
CONT-002), el cual en caso de ser un equipo tecnoldgico debe ser completado
por un representante del area de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
(TIC), autorizado por el Encargado (a) de Contabilidad y Encargado (a)
Administrativo Financiero.

Los servidores que cuenten con un bien designado, deben de asegurar el uso
correcto y debido del mismo.

Son objeto de registro todas las operaciones provenientes de la adquisicion,
recepcion, entrega, permuta, enajenacion, venta, descargo, donacion,
destruccioén, subasta y cualquier otra forma de uso o disposicion del bien que
afecte la propiedad, responsabilidad, conservacion y custodia de estos
recursos. La documentacién que generen estos registros sirve de respaldo de
las transacciones que se realicen.
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POLITICA

DN-CONT-001

Gestion de activos fisicos

5.2.

5.3.

5.1.8. En caso de maltrato, robo o pérdida de un activo de la institucion, se somete a
un comité conformado por: Encargado (a) Administrativo Financiero, Encargado
(a) Recursos Humanos, un representante de la CEP y del Comité de Seguridad
y Salud Institucional, con el propdsito de evaluar la situacion sucedida.

5.1.9. El descargo o retiro de bienes del inventario Unicamente procede internamente
por acta de autorizacién del Director General, y de manera definitiva con la
autorizacion de Bienes Nacionales.

5.1.10. El 4rea de contabilidad debe llevar un registro al dia del estatus de los bienes
como: ingresos, traslados, préstamos, salida de bienes.

5.1.11.El area de TIC debe de llevar un registro al dia del estatus de los equipos
tecnolégicos como: ingresos, traslados, préstamos, salida y entrada de equipos.

5.1.12. Los Encargados de areas deben Informar al Area de Contabilidad, a través del
FORM-CONT-002 para cualquier movimiento de su dependencia o el FORM-
DAF-007 para cualquier ingreso, traslado de mobiliario y equipo.

5.1.13. El tiempo de vida Util del activo viene dado porla ley 11-92. Definir que se aplica
de esta ley.

5.1.14.Los activos fisicos descargados deben de ser evaluados para identificar y
determinar si es posible su reciclado, y proceder en caso posible.

Registro de los bienes

5.2.1. Todo lo relativo a los registros contables se rige conforme a lo establecido en
los instrumentos del Sistema de Administracion de Bienes (SIAB) de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental. Correspondiente a: Definir

5.2.2. Los activos son registrados cuando, sean recibido de manera favorable por la
institucion.

5.2.3. El Encargado (a) de Contabilidad, debe realizar la incorporacion de los bienes
muebles al inventario y llevar un registro detallado de los mismos.

Identificacion de los bienes

5.3.1. Los activos fijos seran identificados con un codigo, descrito a continuacion con
el fondo azul, letra negra, y escrito en mayusculas, tipografia Arial No.16,
negrita: IGN- NOMBRE DEL ACTIVO- NO. DE SECUENCIA segun activo.
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POLITICA

DN-CONT-001

Gestion de activos fisicos

¢ Porque eliminaron el cuadro?

5.4. Descargo de los bienes.

5.4.1. Los bienes al ser descargados, deben actualizarse en el Sistema de
Administracién de Bienes (SIAB).

5.4.2. El descargo de un bien mueble del inventario, procede por las siguientes

razones:

o O O 0 O O O

Por mantenimiento o reparacion onerosa.

Por obsolescencia.

Por dafio o pérdida causado por caso fortuito.
Por desgaste.

Por deterioro.

Por destruccién.

Por reposicion.

5.5. Depreciacion de los bienes.

5.5.1. Se deben conciliar el valor en libro, con los saldos contables con el fin de realizar
los ajustes pertinentes, en el valor de compra y en las depreciaciones de los
activos, de manera periédica.

5.5.2. Los bienes depreciables deben ser ubicados en una de las tres categorias
siguientes:

o

Categoria 1. Edificaciones y los componentes estructurales de los

mismos.

Categoria 2. Automoviles y camiones livianos de uso comun; equipo y
muebles de oficina; computadoras, sistemas de informacion y equipos

de procesamiento de datos.
Categoria 3. Cualquier otra propiedad depreciable.

5.5.3. Los bienes clasificados en la categoria 1 son contabilizados sobre la base de
cuentas de activos separadas. Los bienes clasificados en la categoria 2 son
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colocados en una sola cuenta. Los bienes clasificados en las 3 categorias son
determinados de acuerdo a la siguiente tabla:

Categoria Porc.entaje
Aplicado
1 5%
2 25 %
3 15 %

5.5.4. Los bienes depreciables dados en arrendamiento se deprecian de conformidad
al siguiente tratamiento:

o 50% para los bienes que corresponden a la categoria 2;

o 30% para los bienes que corresponden a la categoria 3. La Institucion
propietaria de dichos bienes lleva cuentas conjuntas separadas, en la
forma indicada anteriormente para sus bienes arrendados.

6.0 EXCEPCIONES

6.1. Cualquier excepcion a la aplicacion de esta politica, serd previamente aprobada por la
Direccion General.

7.0 SANCIONES

7.1. De no cumplir con las politicas establecidas, serdn amonestados en primera instancia
con una notificacién y de no acatar las politicas sera notificado a la Direccién General.

8.0 HERRAMIENTAS
8.1. Formulario de asignacién de accesorios y bienes.

8.2. Movimiento de Mobiliarios y Equipos (FORM-CONT-002)
8.3. Formulario de Entrada y Salida de Equipos (FORM-DAF-007)

9.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS (REFERENCIAS)

9.1. Manual de Control de activos.
9.2. Cadigo Tributario Ley 11-92 Art. 287 Parrafo V, Letra E Depreciacion.
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10.0 REVISIONES

Historial de Revisiones

Descripcion del Cambio

Version

#

Realizado por

Creacion del documento.

0

Priscilla Vargas

Aprobaciones

Encargado (a) de area: Fecha:
Encargado (a) depto. Planificacion y Desarrollo: Fecha:
Director General: Fecha:

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

El departamento de Planificacion y Desarrollo realizard las revisiones y actualizaciones al
documento seglin amerite y se encargara de la difusion de este.
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