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Introduccién

El Instituto Nacional de Formacién y Capacitacién del Magisterio (Inafocam) es un
organo descentralizado adscrito al Ministerio de Educacion (MINERD) que tiene
como funcién, coordinar la oferta de formacion, capacitacién, actualizacion y
perfeccionamiento del personal de educacion en el ambito nacional.

El Instituto Nacional de Formacion y Capacitacion del Magisterio (Inafocam) asume
los paradigmas y enfoques que relevan y potencian la formacion a partir de las
demandas y necesidades del desarrollo profesional del docente al englobar todas
las acciones de mejoramiento y perfeccionamiento profesional.

Es por ello, que la busqueda de la mejora continua cada el Inafocam realiza el
autodiagnostico institucional basado en el modelo Marco Comun de Evaluacién. El
Modelo CAF (Common Assessmemt Framework), es una herramienta para ayudar
a las organizaciones del sector publico a mejorar su desempefio, mediante la
utilizacidn de técnicas de gestion de calidad enfocada a la realizacion de un plan de
mejora basado en resultados.

Las mejoras detectadas en el autodiagnodstico fueron abordadas a través de la
generacion de un plan de mejora que se ha llevado a cabo a través de acciones,
las que fueron priorizados por los directivos de las unidades relacionadas, a fin de
dar respuesta a lo solicitado.

El siguiente informe tiene como objetivo presentar el nivel de implementacion del
Plan de Mejora del Modelo CAF del Instituto Nacional de Formacion y Capacitacion
del Magisterio (Inafocam), en el periodo enero-junio 2021.
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Mejoras implementadas semestre enero-junio 2021:

Criterio 1: Liderazgo
Subcriterio 1.1. Dirigir la organizacién desarrollando su mision vision y valores.

Area de mejora 1: Actualizacion de la mision y la vision la implicacion a los grupos
de interés.

Objetivo: Involucrar a los grupos de interés en la formulacién y desarrollo de los
lineamientos estratégicos institucionales (mision, vision, valores).

Acciones realizadas:

1.1. Levantamiento de propuesta de todos los departamentos: Se envi via
correo electronico a los encargados de areas, “la guia para la revision y
actualizacion del direccionamiento estratégico del INAFOCAM”, para que
estos remitan al departamento de planificacion sus propuestas de mejora a
la mision, visién, valores y politica de calidad. Actividad realizada en un
100%.

1.2. Encuentro de validacion con el gabinete institucional: Una vez que los
encargados remitieron sus sugerencias se consolido toda la informacion.
Actividad realizada en un 100%.

1.3. Encuentro de validacién con el gabinete institucional: Una vez enviada
las propuesta se procedio a realizar una reunion con el gabinete institucional
gue esta conformado por los encargados de areas, en la cual se analizaron
las propuesta enviadas por las areas. Actividad realizada en un 100%.

1.4. Aprobacion de la maxima autoridad ejecutiva: luego que se realizaron los
cambios y se presento al consejo directivo, el Director Ejecutivo del Inafocam
Saturnino Silva Jorge aprobo6 el nuevo direccionamiento estratégico.
Mediante la circular DEJ-10-2021 se puso en vigencia el nuevo
direccionamiento estratégico. Actividad realizada en un 100%.

1.5. Socializacion del nuevo direccionamiento estratégico: la Direccion
Ejecutiva del Inafocam, envié a todos los colaboradores y a las areas la
circula DEJ-10-2021. Se solicitaron los cambios de los baners, cambios de
los cuadros desplegado por toda la institucién con el nuevo direccionamiento
estratégico. Actividad realizada en un 100%.
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Guia para la revision y actualizacion del direccionamiento estratégico Redbidos » & ¢

>4

Buenos dias, a todes:

Por instrucciones del Sr José Alberto Contreras, les remitimos la guia para la revisidn y actualizacidn del direccionamiento estratégico del

INAFOCAM, come parte de les scuerdos del taller de PEI 2021-2024, celebrado el pasado viernes 05 y sdbado 06 de los corrlentes.

Les sugerimos que la gula sea socializada con los colaboradores de sus respectivas dreas, a los fines de enrquecer el proceso; y solicitamos en la
medida de sus posibilidades sea entregada al Dpto. de Planificacion a mas tardar el viernes 12 del mes en curso,

Gracias de antemana por su colaboracion y apoye.

inafocam
e fizns imatocam
Adinisterio de Educacion

e =, et g
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RNC 430017027

23 de junio de 2021
Circular-DEJ-10-2021

A Todo el personal

Asunto: Pucsta en del nueveo Ds

Anexo: i

Luego de un cordial saludo, les que la Dis i iva pone en
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Nivel de cumplimiento mejora 1: 100.00%
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Criterio 2: Estrategia y planificacion

Subcriterio 2.2. Elaborar la estrategia y la planificacion, teniendo en cuenta la
informacion recopilada.

Area de mejora 2: Formulacion e implementacion del Plan Estratégico Institucional
(PEI) la implicacion de todos los grupos de interés.

Objetivo: Involucrar a todos los grupos de interés en la formulacion y desarrollo del
Plan Estratégico Institucional (PEI).

Acciones realizadas:

2.1. Levantamiento de analisis FODA y PESTEL con todos Ilos
departamentos: Se envio via correo electrénico a los encargados de areas,
“los formularios de analisis FODA y analisis PESTEL”, para que estos remitan
al departamento de planificacion sus levantamientos de los factores internos
0 externos que afectan al proceso y a la institucion en la consecucion de los
objetivos propuesto. Actividad realizada en un 100%.

2.2. Levantamiento de los requisitos de las partes interesadas: se envio via
correo electrénico a los enlaces de las regionales y universidades el
formulario: “Levantamiento Requerimientos Partes Interesadas FO-GE-002”,
para que estos remitan al departamento de planificacion sus requerimientos
y necesidades, las expectativas con respecto al Inafocam. Actividad
realizada en un 100%.

2.3. Encuentro de validacion con los encargados de area: se realizé un
encuentro con los encargados en donde analizaron cada uno de los factores
gue expuso cada una de las partes interesadas. Actividad realizada en un
100%.

2.4. Redaccion del PEI: luego de esto se procedié a la redaccion del Plan
Estratégico Institucional 2021-2024, fue seleccionada una comision para la
redaccion del PEI conforme a los insumos. Los miembros de la comision
fueron:

e Encargado de Planificacion

e Encargado de Formacion Continua

e Abogado del Departamento Juridico

e Encargada de Investigacion y Evaluacion

e Encargada de Gestién de Pago a Programas Formativos
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Luego se valido con todos los encargados de areas, para que estos lo
revisaran y aportaran sugerencias al mismo, una vez validado con todos se
realiz6 una reunién con el consejo directivo para su aprobacion.

Actividad realizada en un 100%.

2.5. Aprobacién de la maxima autoridad ejecutiva: el Plan Estratégico
Institucional 2021-2024, fue aprobado por el Consejo Directivo del Inafocam
en la sesion ordinaria celebrada el 17 de junio del afio 2021, por lo que
exhortamos a toda la comunidad educativa a convertir este Plan en la carta
de ruta que oriente todo el accionar de nuestro Instituto en los proximos
cuatro afios. Actividad realizada en un 100%.

Instituto Nacional de Formacion
Y Capacitacién 9! Magisterio

Evidencias de la mejora 2:
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Asunte: Invitacion actividad formalacion PEI 2021-2024

Anexa: Lista de participantes

Luego de un cordial saludo, con La ia del director ejecutive, Miro, no Silva
Jorge. Les inwitamos a la actividad que do can &1 p ito de

analizar las informacienes relativas al diagnéstico institucional que servirdn de i para
La formulacién del nueve Plan Estratdgico Institucional 2021-2024.

La misma se desarrollard con alojambento en ol Hotel Emotion, los diss 02 v 08 de marzo
de 2021, partiendo a Las 800 aom. de la mstituciin,

S oiro particular,

Atentamente,

i {5‘,«;-, i
5

A
/'fs' ok Anert Conirer
Encargado Dpto. de Tiemtiasdn ¥ Desarrolla
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La sexta parte del documento describe de forma deallada rodo e mareo estratégicn
operative resultante del consenso de todos los actores involucrados. Este marco s
estructura a partir de tres Ejes estratégicos, 0 objetivos, 31 lineas de accidn, 38 resultados
¥ 40 indicadares.

E1 PEI fue aprobado por el Consejo Directivo del Inafocem en la sesién ordinaria
celcbrada ol 17 de junio del afio 2021, por lo que exhortames a toda k comunidad
<ducativa a convertis cste Plan cn la carta de ruta que oriente todo cl accionar de nuss-
£ro Instituta en los présimos cuawo afos.

Miro. Saturnino Silva Jorge
Director ejecutiva del Inafocam

Estratégico

2021-2024

6 Plan Exmstgico Insvinecionai.

Nivel de cumplimiento mejora 2: 83.33% (De 6 actividades se han
realizados 5).
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Criterio 2: Estrategia y planificacion
Criterio 8: Resultados de responsabilidad social

Subcriterio 2.2. Elaborar la estrategia y la planificacion, teniendo en cuenta la
informacion recopilada.
Subcriterio 8.1: Mediciones de percepcion, respecto a:

Area de mejora 3: Aprobacién y socializacién de la politica de responsabilidad
social institucional.

Objetivo: Aprobar y socializar con todos los grupos de interés la politica de
responsabilidad social institucional.

Acciones realizadas:

3.1. Reunion con el gabinete institucional para conocer, revisar y validar la
politica de responsabilidad social institucional: en conjunto con los
encargados de departamentos, se elabord la politica de responsabilidad
social, asi como el proyecto medioambiental. Actividad realizada en un 100%.

Evidencias de la mejora 3:

Politicas de
Responsabilidad
Social del
Inafocam

PROCESO DE ELABORACION ¥ REDACCION

PROCESO DE ELABORACION
¥ REDACCION

Nivel de cumplimiento mejora 3: 33.33% (De tres acciones se ha realizado
una accion)
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Criterio 2: Estrategia y planificacion

Subcriterio 2.4: Gestionar el cambio y la innovacion para garantizar la agilidad y la
resiliencia de la organizacion.

Area de mejora 4: No se evidencia el equilibrio entre un enfoque para el cambio de
arriba hacia abajo y de abajo hacia arriba.

Objetivo: Comunicar y mantener iniciativas del cambio y sus efectos en la
institucion, los colaboradores y los diferentes grupos de interés relevantes.

Acciones realizadas:

4.1. Comunicar de manera efectiva a través del correo institucional
informando las innovaciones y los cambios a los colaboradores y a los
grupos externos a través del portal: el Inafocam a través de su pagina
web, correo electronico y comunicaciones, informa a los colaboradores y
grupos de interés de los cambios e innovaciones realizadas por la institucion
con el objetivo de fortalecer la comunicacion institucional. Actividad realizada
en un 100%.

4.2. Realizar reuniones de socializacion: con la finalidad de mantener actualizado
a nuestros colaboradores y grupos externos se realizan reuniones de
socializacion, asi como tratar temas importantes. Actividad realizada en un
100%.

Evidencias de la mejora 4:

C W e

iitn ‘"ﬁ" ¢]

¢ s =
© Nuestra Carta Compromiso al Ciudadano @ i -

Sensibilizacion para nuestros colaboradores internos

"Conozca los requisitos para optar por becas de la
Lo Carta Compromiso ol Ciudadano tiene como obetivo informor ol ciudadano/clente sobre los servicios que se gestionan, Especialidad en Habilitacién para la Docencia""
dlate a oern de 1 Enpecaidd on Hablin 3

cdmo occeder y oblener los mismos, osi como los compromisos de colidod estoblecidos paro su prestacion. / Eop P

Parair conociendo los requisitos haz clic aqui.

Invitamos a todos a participar activamente y honrar este compromiso que hoy asumimos en equipo. m
k e ——
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58 bt o Guia parala revision y actualizacion del direccionamiento estratégico s L EBD
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Buanas dias, 3 todes:

Por intrucciones del St José Alberto Contreras, les remitimes la gula para la revisién y actualizacién del direccionamiento estratégico del

INAFOCAM, coma parte de los acuerdos del taller de PEI 2011-2024, eelebrato el pasado viemes 05y sdbada 08 de los corrlentes

CO M U N I CAD O A B ECA R I OS Les sugerimos que |2 gula sea soctalzada con los colaboradores de sus respectivas areas, a los fines de enriquecer el procesa; y solicitamos en 3
‘medida de sus posibilidades sea antregada al Dpto, de Planificacian a mis tardar el viemes 12 del mes en curso,

Graclas de antemang por su colaboracidn y apeyo.

www.inafocam.edu.do
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Cotigo:#0 GO1-P1-001
> ? Version: 01
8 as ACTAS DE NES
inafocam Fecha do Actualizacion:
I” e — 20-10-2015
Institucian: 0 [Fecha: 5 -~ 5f | Namero:
 Lugar: Telétona:
['Hora tnicioz (000 (4 ~ Y1+ Hora:

%ﬁ?éﬂ Brabiacke Tasthilo conol

st Socalualdy -

Tamas tratados/ actividades realizadas:

Ve Rea e dTmeshie,

- Dreccieneumienty  Bslbradeqrco
Obsscunlenes oo oo nuevou propuesias das
TIRSIE IS valores y woidkicas di calidad

~ T 1o

Acserdosycompromisos: | [Responsables:

EDUCACION L

Sesién ordinaria 2-2021 del Consejo Directivo del Inafocam
de fecha 10 de junio de 2021

Lugar: salén de reuniones del Inafocam
Hora: 9:00 a.m.

Agenda:

Lectura y aprobacin de la agenda del dia.

Lectura y aprobacion acta de sesion ordinaria 1-2021 del Consejo

Directivo del Inafocan de fecha 11 de marzo de 2021.

Juramentacidn de los nuevos miembros del consejo.

Informe de avances (fisico y financiero) abril-junio 2021.

. ion del Plan i itucional 2021-2024 y el
ireccionami igico, para fines de aprobaci

o Presentacion de programas de estudio:

) Maestria en Curriculo, Instruccion y Tecnologia.

b) Diplomado Gestion y Prevencion de la Salud en los Centros

Educativos

Seleccidn representante e los becarios a partir de la terna,

Turno libre.

« Clausura de la sesion. Cmm e

‘

Nivel de cumplimiento mejora 4: 100.00%
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Criterio 3: Personas

Subcriterio 3.1: Gestionar y mejorar los recursos humanos de acuerdo con la
estrategia de la organizacion.

Area de mejora 5: No se evidencia la implementacion de una politica de RR.HH
(seleccion, promocion, remuneracion, reconocimiento, recompensa, etc.).

Objetivo: Aprobar y socializar con los colaboradores una politica de RR.HH

Acciones realizadas:
5.1. Elaborar la Politica de Recursos Humanos: en conjunto con los
encargados de departamentos, se redacto la politica de recursos humanos.

Evidencias de la mejora 5:

INDICE

m

lilgz inatocam .
Reclutamiento y Seleccion de Personal
Concurso de Oposicion

Némina, registro y control

Politica de V i P isos y Li
Registro y control de asistencia

Instituto Nacional de Formacién y Capacitacion del Magisterio
(Inafocam)

Carnet de Identificacion
Personal Contratado

Pago de Beneficios Laborales
Induccién y Orientacién
Horario de trabajo

Sistema pago de salarios

Remuneracion

Politicas y Normas Generales de Gestién Humana

Evaluacion del desempeiio
Capacitacion y Desarrollo
Compensaciones y Beneficios
Deberes, Derechos y Personal
Régimen Disciplinario
Disposiciones Generales

Glosario de Términos

Proceso de elaboracion y redaccion

Nivel de cumplimiento mejora 5: 25.00% (De 4 actividades se ha realizado 1)
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Criterio 3: Personas

Subcriterio 3.1: Gestionar y mejorar los recursos humanos de acuerdo con la
estrategia de la organizacion.

Area de mejora 6: No se evidencia que se utilizan perfiles de competencia y
descripciones de puestos y funciones para el plan de desarrollo de los
colaboradores.

Objetivo: Actualizar el manual de descripcibn de cargos en funcion de las
competencias establecidas de la nueva estructura organizativa y en base a estos
elementos disefiar el plan de desarrollo

Acciones realizadas:

6.1. Actualizar el manual de descripcion de puesto por competencia: el
actual manual de descripcion de puesto se sometié a una revision de parte
del MAP. Actividad realizada en un 100%.

6.2. Disefar el plan de desarrollo anual: se realizé un plan de capacitacion
anual de acuerdo a las necesidades que necesitan los colaboradores para
desempeiniar sus funciones. Actividad realizada en un 100%.

6.3. Dar aconocer alas areas: a los responsables de areas se le dio a conocer
el plan de capacitacién, para que apoyen a sus colaboradores en el proceso.
Actividad realizada en un 100%.

Evidencias mejora 6:

SOBANE LAS REVISION

NFORME DE REVISION MANUAL DE CARGOS DEL INSTITUTO DE
FORMACION ¥ CAPACITACION DEL MAGISTERIO INAFOCAM-

ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

vz Educative Daminioeno he 8do, desde i Tormiacib
2-2007, e de a moaces de Is B R



de Formacion
Magisterio

Instituto Naciona
¥ Capacitacion ¢

Sistema de Monitoreo -
S I S MA P de la Administracion
— Pablica I l

e s deseripciones de los carpos comunes 3 s del manusl de carges
Eporutrvw, e imslics. gac deben currtp- of periods srodatar o
k =oes egun correrDan eu

ontraa, o prrecer esmehs repeds,
verce o o Varilcsr y tomar do

-

Secrn
——
sag. 41). Correge la romccion de los

s of cargo e Taenico docene
Dorde & sdmisionm (pdg 43 puel
o dn bocs ws descrio. Meviar

Srupe I

F & St e o ago e Técwoo en Cantabiseed, que Seben

£ las periles de 108 agor seisndey maral & varies te ——
= wrvrytara

@i e recomendamos 3 cut los co-go Camunes sean reviseded 1 homologadas

Frotetorto y b sxserionds, 7am3 16 qun deben cansuiter of

=t unl comtn, o8 tes mumal Conda,

VAYan corvigiende las tarasa fenen que conreglr low prodoctos ¥ lee

mvidanciag, pucIes estos, depende de tichas tareas. .  tres

e

rosumy s
WD i evdences 3 les exges que fo I Deser. complem siguTos Aomandaterss. . .
Tieraie, Teersco de Formacion de Formac.on Cantinua

39 IE TITRRE AT A CURAGD wtar von madfioadie

a8 cargus clicen de S0, comugn, ssan invlesdos en comeariot & gusiments,
o = cargus comines 3 mania "

) fosrasel
. »

. GWOD que. (T PR parte oe

GRUPO Iv

rutstiva 1w e
 Mermor o) core—tada e o A

e e
1= carrene cefht
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PATTIOPANTES Mabo
1 [Exeel Bésico Gestiées Harana 45 200000 135.000.00
2 el manzado Gention Humana » 3,500.00 105,000.00
3 [Actuslizackin Tecnologice Bassda en 136 Tie,s |Gesthon Humans 60 3500.00 210,000.00
4 [Técnica edaccion Informes Tecncos Fomacion y Gesaerolc 0 s -
s o RN E«uu Hurmane 0 400000 120,000.00
& N:end:n dano v enel Gastién Humana 50 R A
7 Actuaiizadite y Thericas de Archivos Archive y Comespondencla. » 250000 62,500.00
8 [Talier Imagen y Prococele Empresarial Ge it Humana 20 3,000,00 50,000.00
9 [Manuj Deferstvo p/Canduciores ‘Servicios Gunernies 20 2,000.00 40,000.00
10 |Trabajo en Equips Il perte Gestign Wamana s 3500.00 122.500.00
11 Jleroduccion a b Administracén Miblica |Gassiéa Humana 10 . .
12 Au:.:; nform,  en Darec |Gestion Humana P : .
13 |Etica del Servidor Ptiice Gastisn Kumans as - -
14 nges lGess6n Humana = 32,5000 2,600,000.00
15 [intekgencia Emosions {3 grupos) Gestiom Mumana -
z 3485000 00

Nivel de cumplimiento mejora 6: 100.00%
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Criterio 3: Personas

Subcriterio 3.1: Gestionar y mejorar los recursos humanos de acuerdo con la
estrategia de la organizacion.

Area de mejora 7: No se evidencia que se gestiona el proceso de seleccién y
desarrollo de la carrera profesional.

Objetivo: Identificar fortalezas y oportunidades de mejorar los talentos y retenerlos.
Definir y establecer las posiciones de sucesion en cargos criticos de la institucion.

Acciones realizadas:

7.1. Aplicar instrumento deteccion de necesidades: desde recursos humanos
se envid a los colaboradores del Inafocam, los formularios para la deteccion
de las necesidades de capacitacion y a partir de esto elaborar el plan de
capacitacién con el objetivo de fortalecer y desarrollar las competencias de
los colaboradores. Actividad realizada en un 100%.

7.2. Realizar matriz de suplencia: actualmente se esta actualizando la matriz de
suplencia del Inafocam, conforme a las nuevas autoridades. Actividad
realizada en un 50%.

Evidencias de mejora 7:

008 GO0 C O e o

(INAFOCAM] Proceso de Detecciin de Necesidades de Capacitacion Recursos HUmanos Seis » L

o

et s wasiita o Pibiuca

precuss 3o Dutuccids de Novosidadus do Cap do la A =
formadence INAP-IT-con v INAP-Floos, con o churmo de detarmnnar las necesdades

wirianas dal Mive. Saruraing Silve forge, s plass o
s (TNAP), & -

wrracisn Pubiics (INAP), ' srtamcs cormmmend:
i 4 Jow coladovadoms p
Meet
econs paki ol s seCeiadion wn Son andians un oo dealicnn, Tos aputaceme Senks o foesedens gue e

N e e fabrero
2 M reumiones N

wdny e v be dbcuhn Bumards, wwedsh bn facided dv poder hacwdie an ol Aale virtwal ico dat hanes o0y marter a3 de fabease de la npaecis srmasa. dmde starence
Margouns

Machas gracas sancipades pos s COMBIMMA PArs Cualyaer apoye ) coraka s ol Deparamenss do Socoreos Momasce

Debajo encomtraran los dos links que dan acceso a den F: L e D de N dades de £

2 Dav Chak) panh Benads por 30ckos kos empleacion de ls entcdad inchyend Sreciones. encangados y supervisores

ElFgemuiann 2 (Dur Cheh) sedl Benads 3000 pav 1as drecioves encrghdos y Suptrniores. S¢ maners Gue ¢5104 deben Serur des fovmclaros, of Fosm: | come emplesdos y ¢f Faom -2 en su el de
Drector, @SCATDAZO O FepreBar

Nivel de cumplimiento mejora 7: 49.99% (De 3 actividades se han realizado 2).
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Criterio 3: Personas

Subcriterio 3.2: Desarrollar y gestionar las capacidades de las personas.

Area de mejora 9: No se evidencia tutoria o la asignacién de un mentor
individualizado.

Objetivo: Implementar en el proceso de ingreso a la tutoria o asignacion de mentor
por el periodo probatorio al personal de nuevo ingreso

Acciones realizadas:

9.1. Revisar proceso de ingreso asegurandose de que esta completado la
mentoria: En la ficha de proceso de recursos humanos, en la actividad de induccion
se tiene contemplando la mentoria (mentoring), quien guiara en el proceso de
adaptacion al nuevo colaborador. Actividad realizada en un 100%.

Evidencias mejora 9:

* ‘ FICHA DE PROCES . FICHA DE PRO Tl OIS
inafocam inafocam
GESTION DE RECURSOS HUMANGS GESTION DE REGURSOS
Pégina 2ds 31
CODIG0 PROCESO | NOWBRE DEL PROCESO. Feveen | FECHA DUENG DEL PROCESO e ]
FrGRH003 [ Gestn de Recursos Hurmanos 6 | 01032018 | Encargadete) o= AR A cendidato (CV. informe - Colaboradar
- - Cangidatos g evalusaicn ¥ VINCULAR ¥| spaus - Depto. RR HH
Desaripsin dl Prozaza hjetivs 3al Pracess o) BESANGILAR - T Decutn Beatva.
e R TR T E MAE) PERSONAL rectare: o
Raaizar rasiutamiento, selszeidn, contratscién, ol s2guimiento y gestién que snieipe, orieme y formiezcs los recwrses humance pars - Veloracién del Encargedes oe drees.
2csmestamientc cor medie d 3 ndcsin, cacactasion y svaiasisn B e e o aiituos sovaglos
¥ Pl H ry s - Expediente de los - Direccion Ejecutiva.
de l23 compets idinea, ol seguimiento y scompshamienia por medio de Ia induccicn. Expedientz G s * Dreeatn
i s - Ememedo ) %%l idingresn oA T — et
Alcance. FLUJOGRAMA DEL PROCESO - - Accitn del personal. Financiers,
T Eom &t H= parsonal, 0% SCUSFES § B RESENAREE - MNovadades, -
identificadas a nivel institucional. censiéerando los perfiles de pussios, . - Solicttud de
Selacciin, reclufamiento, saniratacicn, capactacin, dssartollo da | FG-GRH-001 ‘Fhjograma Pracss Gastién ds Recursos Humanos’ Camatizacién
¥ con = ! - Solicitud de registro de
i desarroilo integral del colaborador atoma e porcne Camats.
{iconoiogla de husls) rragonensl |- Coloorasores
TFIIER TNPOTS: PROCE TUTPOT TIIERT - Formularia de Control sistema de ponche | - Diractoras vio
S| rroweoor | I ENTRADAS P FrRoGES0 o SALDA c GlienTE de Permisos, Qcniogia se nuste). | Encampades e
Deteodinde — FOA Derta, RRAH - Tordenazs y REGISTROYCONTROL | ¢ opnricecitn depariamentos.
- Direceién Sjesutiva. rasesase ax - Contratecién de. - Diraccién Ejeoutiva. L ot de Al sprobeds, - Encagsdols)  de
© Todasles dress e SO PLANIFICAGION DE Las | perserel ° Todeslesdrees o Bsia de - Expedientes RRHH.
* Depertaments . ue |- Svslacién ce DES DE R [ - Sromomrama Oepatomenta de celsboraderes sotusizsdos
RR A | gommestc, Sroluncicy sel E= - Cioances micwss. informesiepories.
- Plan -
M idades yis s
. Diacciin Becuiva | - Neossidadesyie ~ Loy a2 funcién piBiza
e ¥]- restoepruevascon |- postuiantes apuesto ires T encin e
- Tedesiesames | B SEEcconar | R - Cotwesoes o |- megameto 52300 | oo - Formdag ge Cotomorasores
- Departamento  ce| sicénde recibidas de lss dress. evaluscién de
RRHH - Msnusl de induccién.
6. INDUCCION:
6.1. Induccién a la institucion:
6.1.1.Coordina la induccion general de nuevos colaboradores segan - Programacion de
programacion, de acuerdo a las necesidades. induccién.
6.1.2 Realiza la i ion ala litucién al nuevo y presenta
a todo el personal de la institucién. - Presentacién de induccién.
6.1.3.El nuevo colaborador recibe informacién de:
- Histeriay normativas que regulan la Institucién, (E:ncargitadl_:ga) de - Manual de induccién.
- Lineamientos estratégicos (mision, vision, valores, politicas y | C@pacitacién.
estructura organizativa). - Constancia de Recibo de la
- Beneficios y seguridad laboral. Induccién FO-GRH-008.
- Gestion del desemperio.
- Transparencia - Carta compromiso cédigo
& - Induccién a la intranet. de ética FO-GRH-010
- Presentacion del Sistema de Gestion de Calidad B
6.1.4.El recibe y firma ia de recibo de la induccion - Evaluacién del taller de
institucional y se archiva en su expediente induccién.
6.1.5.La induccién ylo reforzamiento al codigo de ética institucional se
realizara una vez al afio y cada colaborador deber firmar constancia - Listado de participante
del conocimiento, entendimiento y apego de la carta compromiso al
codigo de ética y se archiva en el expediente - Formulario Entrega de
6.1.6.Se realiza la 6n de la itacion a los documento FO-GRH-009
inducidos
6.1.7.Se hace un reporte con los resultados de la evaluacion.
6.2 Induccién al puesto: Encargado(a) de ~ Formulario evaluacién
6.2.1.El colaborador de nuevo ingreso es integrado al érea para que el | Capacitacion. periodo probatorio FO-
supervisor inmediato le asigne una persona que le induzca al puesto | Supervisor de drea GRH-004.
y le explique los métodos y imi de trabajo, C asignado
<como una especie de mentoring. para el proceso de adaptacién.
6.2.2.El supervisor del area realiza evaluacién a través de] formulario
periodo probatorio y remite al Depto. de RR-HH. Encargade(a) de RR.HH
6.2.3.Elfla Encargado(a) de RR HH evalia los resultados y procede de
acuerdo a las i

Nivel de cumplimiento mejora 9: 50.00% (De 2 actividades se han realizado 1).
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Criterio 4. Alianzas y Recursos

Subcriterio 4.5: Gestionar la tecnologia.

Area de mejora 13: No se aportd evidencia de la definicién de una politica integral
para gestionar la tecnologia.

Objetivo: Establecer los lineamientos y las normativas por las cuales debe regirse
el departamento de TI.

Acciones realizadas:

13.1. Crear el documento base con las politicas definidas: se redacto la politica de
tecnologia de informacion, que define las pautas y directrices de la tecnologia del
Inafocam. Actividad realizada en un 100%.

Evidencias mejora 13:

brecer las pailicas geseraks dal 4rsa g lacrciogs ce fa nomacen
s procescs y precedmienios apkadcs medante s sstima de gesion
Fo 1 106 BBV propunss ¥ o ssegraTIents g s erTtknes,
aneiiac estas pollicas, para garanizar la efcacia y endentia de ks dskemas
soperies brincarion gor ¢ area

st parsimeirgs
tecnaiogia come de 6 ussancRde I8 sSiamas con
dhe manem srecisa, enendbley dbeptabie, creands
tecrgiogfoas ue
il las labores cats

Instituto Nocional de Formacién y Copocitacién del Magisteria

21 Ifransinucturs de Harthare [compfaderas, teitfoncs, Inpresaras el % 8 respensaiidades tntz dal o
o ajeliv e esiablecer s
cansiencia, a T g o
Insttuzitn, iogran

INAFOCAM 22 nfresinicura 4 Software (Froga
23, Soguridod de Area e Infamtica.

232 Accesoe controlados a sregranis Ectas pollicss han ©do decal andd B dienta (3 recesidudes actuales §

o 4= T 4e 1a I &n
F fuuras e la Falissicn pars garanizar of cuiflnileati, SeSTos ¥ buen fincanamienta
— o e Do g s i 7 a8 05 sotenas y prcesos, uaUCENSTIAdaEIgE s e B RSIICEN &n 0 0 &5 18
preseracitn de s rocursas lecnitg e,
6 R0 0 PSS B0 EQUPS. e, e e B
27 mancacsn  nstaosion de prgaTds. a 1. ASPECTOS GEHERALES
28 Sapore tecrion a s oS, ) - a 1. Ctjetivcs
Politicas de Tecnologi de
‘ U 25 Cresiny ssignan e s PG, oo et ... 10 e, ceane . elgeer Dpgibos pars et cordmacan, soqrear s
la informacién 230 Crmacen n o Siloma de o
msacciors SAT| bl - = 7
211 Seguridd e lakecmatien. . - ZAmiizar de minerd reparhaic y adecunda los racursas Iocnckigions o acUEo 3

poiticas puakligdag,

1.2, Alsanas.

Esta st sistemas
e Informacicn de a insiiucin hasa ol saperie fecnotgin 3 los ussares para el
cumsimienio de o procesos y procedmienos cetakiosidas, 3 I de lograr o6 abjetivee
propuesias.

13. Propeuiia

Nivel de cumplimiento mejora 13: 50.00% (de 2 actividades se ha realizado 1).
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Criterio 4: Alianzas y Recursos
Subcriterio 4.6: Gestionar las instalaciones.

Area de mejora 14: Rentar un espacio de parqueo y comunicar a los
ciudadanos/clientes.

Objetivo: Disponer de un espacio para que los clientes internos y externos puedan
parquearse.

Acciones realizadas:

14.1. Identificar posibles espacios: la Direccibn Administrativa Financiero
identifico dos areas de parqueo (Episcopado y la Iglesia Bautista). Actividad
realizada en un 100%.

14.2. Realizar negociacion: Se eligi6 la Iglesia Adventista Nuevo Pacto, ya que en
el Episcopado no habia espacio disponible y con la iglesia se realiz6 a modo de
donacion, la misma se encentra a una cuadra de la institucion, los colaboradores no
caminan tanto con sus pertenencias personales. Actividad realizada en un 100%.
14.3. Dar a conocer el nuevo espacio: Los vehiculos institucionales, se parquean en
el area, asi como los vehiculos personales de los colaboradores, estos deben dejar
la llave de sus vehiculos por si se requiere mover, el parqueo esta disponible desde
las 7:30 a.m a 4:30 p.m. Actividad realizada en un 100%.

Evidencias mejora 14:
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Nivel de cumplimiento mejora 14: 100.00%
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Conclusiones:

El plan de mejora correspondiente al afio 2021 tiene contempladol9 areas de
mejora de las cuales 4 estan logradas en 100%, 6 areas de mejoras estan en
proceso de ejecuciony 9 areas de mejoras no se han realizado, ya que las mismas

se ejecutaran a partir del tercer trimestre del afio 2021.

Las acciones a implantar en las areas de mejoras identificadas estan programadas
a realizarse hasta diciembre del 2021, en tal sentido en este primer informe de
avance se ha implementado en un 69.16% las areas de mejora programada para
ejecutar en el periodo enero-junio 2021 y en el segundo informe de avance se
registran todas logradas 100%.

Actualizacién de
la misién y la
vision la
implicacién a los
grupos de
interés.

Involucrar a los
grupos de
interés en la
formulacién y
desarrollo de los
lineamientos
estratégicos
institucionales
(misién, visioén,
valores)

1- Levantamiento de
propuesta de todos
los departamentos.
2- Encuentro de
validacion con el
gabinete
institucional.

3- Aprobacién de la
maéaxima autoridad
ejecutiva.

4- Socializacion del
nuevo
direccionamiento
estratégico.

Misién, Visién
y Valores
actualizados y
aprobados.

Formulacion e
implementacion
del Plan
Estratégico
Institucional
(PED) la
implicacién de
todos los grupos
de interés.

Involucrar a
todos los grupos
de interés en la
formulacién y
desarrollo del
Plan Estratégico
Institucional
(PEI)

1- Levantamiento de
analisis FODA 'y
PESTEL con todos
los departamentos
2- Levantamiento de
los requisitos de las
partes interesadas.
2- Encuentro de
validacion con los
encargados de area.
3- Redaccion del
PEI

3- Aprobacién de la
maxima autoridad
ejecutiva.

4- Publicacion del
nuevo PEI.

PEI 2021-
2024

Aprobacion y
socializacion de
la politica de
responsabilidad
social
institucional

Aprobar y
socializar con
todos los grupos
de interés la
politica de
responsabilidad

1-Reunion con el
gabinete
institucional para
conocer, revisar y
validar la politica de
responsabilidad
social institucional.

Politica
aprobada y
socializada

33.33%
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social 2-Aprobar por
institucional Méaxima Autoridad.
3-Socializar con
todos los
colaboradores
1-Comunicar de
Comunicar y manera efectiva a
. . mantener través del correo
No se evidencia | . .. = S
el equilibrio iniciativas del institucional
entre un cambio y sus informando las Correos, lista
enfoque para el efectos en la innovaciones y los de
2 2.4 ca mgi o d?e arriba institucion, los cambios a los Abr-21 Ago-21 participantes
hacia abajo y de colaboradoresy | colaboradoresy a en
abaio hacia los diferentes los grupos externos socializacion
ar ritj) a grupos de a través del portal.
interés 2- Realizar
relevantes reuniones de
socializacion.
No se evidencia 1-Elaborar la
la Politica de Recursos
implementacion Aprobar Humanos. Politica de
de una politica sc?cializa¥con 2-Revision de la RR.HH
de RR.HH s Politica de Recursos aprobada,

3 3.1 (seleccion, Humanos. Ago-21 Dic-21 Lista de 25%
- colaboradores . -
promocién, una politica de 3-Aprobacion de la participantes

remuneracion, RR.HH maxima autoridad. en
reconocimiento, ’ 4-lmplementacion y socializacion.
recompensa, socializacién
etc.).
Actualizar el
manual de
No se evidencia | descripcion de .
. P 1-Actualizar el Manual de
que se utilizan cargos en N
perfiles de funcién de las manual de descripcion de
’ ) descripcion de uestos, plan
competencia y competencias P p P
N . puesto por de desarrollo
descripciones de | establecidas de ) S
3 3.1 puestos y la nueva competencia Abr-21 Ago-21 institucional y
> 2-Disefiar el plan de correo
funciones para estructura p S
A desarrollo anual institucional
el plan de organizativa y .
desarrollo de los | en base a estos 3-Dar a conocer a informando a
las areas. las éareas.
colaboradores. elementos
disefar el plan
de desarrollo
Identificar 1-Aplicar
fortalezas y instrumento
No se evidencia oportunidades deteccion de
ue se gestiona de mejorar los necesidades
gl procegso de talentos y 2- Realizar matriz de Plan de
" retenerlos. suplencia. )
3 3.1 seleccion y .- prencl Jul-21 Dic-21 carrera 49.99%
Definir y 3- Definir planes de o
desarrollo de la disefiado
carrera establecer las carrera
profesional posiciones de
sucesion en
cargos criticos
de la institucion.
Implementar en 1-Revisar proceso
el proceso de de ingreso
No se evidencia ingreso a la asegurandose de
tutoria o la tutoria o gue esta
32 asignacion de asignacion de completado la May-21 Dic-21 Proceso/ 50%
’ un ?‘nentor mentor por el mentoria Y Procedimiento
individualizado periodo 2-Establecer
probatorio al mentoria
personal de
nuevo ingreso
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No se aportd Establecer los 1-Crear el
. ! - - documento base
evidencia de la lineamientos y con las politicas
definicion de las normativas defini dag Politica
4 4.5 una politica por las cuales o5 Preseﬁtar ala Oct-21 Dic-21 impresa 'y 50%
integral para debe regirse el Direccion Eiecutiva aprobada
gestionar la departamento Calidad parfa y
tecnologia de TI. aprobacion.
Rentar un Disponer de un 1-Identificar posibles
espacio de espacio para espacios
4 4.6 parqueo y que los clientes 2-Rea!|zagr, Nov-21 Dic-21 P_arque;os
comunicar a los internos y negociacion disponibles
ciudadanos/clien | externos puedan | 3- Dar a conocer el
tes parquearse. nuevo espacio




