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Presentacion

Este documento corresponde al informe final del Plan de Mejora 2022, con la finalidad de recoger
los resultados obtenidos en la ejecucion de las actividades programadas para el Plan de Mejora
Institucional (CAF -22),

Desde la Division de Planificacién y Desarrollo {DPD}, unidad responsable de coordinar el proceso
de formulacién, monitoreo y evaluacién del Plan de Mejora Institucional (CAF) 2022, se presenta
este Informe de evaluacidn correspondiente, con el propésito de exponer los resultados de la
ejecucion de las actividades programadas, ofreciendo informaciones respecto a la gestién y el
desempeiio de cada area y unidad, de acuerdo con el cumplimiento de lo planificado.

De acuerdo con las disposiciones del Decreto Num. 211-10, el Comité de Calidad elaboré el
autodiagnéstico institucional bajo la estructura del Modelo Marco Comin de Evaluacién-CAF,
este culmina con la elaboracion del Plan de Mejora Institucional que cuenta con un tiempo
estimado para el cumplimiento de cada una de las actividades programadas.

El deber de la realizacion del autodiagndstico CAF, que por consiguiente trae consigo el Plan de
Mejora, para las instituciones publicas es reflejado en varios criterios de evaluacién del Sistema
de Monitoreo de la Administracién Pablica {SISMAP), con una caducidad anual para cada uno.

El area de Calidad de la institucién cuenta con la responsabilidad de recopilar las evidencias que
presenta cada responsable de areas de las ejecuciones de las actividades programadas, para asi
complementar el Plan y el informe correspondiente.



Resultados de la Ejecucién General
del Plan CAF 2022

En el Plan de Mejora 2022, las areas identificadas y contempladas para la mejora institucional,
describieron diez (10) actividades, con sus respectivas tareas a implementarse para fortalecer y
contribuir al Desarrollo y Mejora institucional.

Las actividades programadas para el Plan de Mejora 2022, fueron ejecutadas en un 89% en el
rango de fechas indicado, un 11% correspondiente a una actividad atn est3 pendiente de
completar su ejecucion total, avanzada en un 50% Gnicamente.

El siguiente grafico muestra el avance, con resultados significativos de acuerdo con los siguientes
datos:

Resultados de la Ejecucion del Plan

H Ejecutadas
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Anexos en este documento:

Subcriterio

SUBCRITERIO 1.2.8

Crear condiciones para una comunicacién interna y externa
eficaz, siendo la comunicacién uno de los factores critico mds
importantes para el éxito de una organizacién,

SUBCRITERIO 2.2.6
Desarrollar una politica de responsabilidad social e integrada en
la estrategia y planificacién de la organizacién.

SUBCRITERIO 3.1.4

Desarrollar e implementar una politica clara de seleccidn,
promocién, remuneracidn, reconocimiento, recompensa ¥
asignacion de funciones de gestidn, con criterios objetivos

SUBCRITERIO 4.2.3 Incentivar la involucracién de los
ciudadanos/clientes y sus representantes en las consultas Yy Su
participacion activa en el proceso de toma de decisiones dentro
de la organizacién {co-disefio y co-decisién), por ejemplo, via
grupos de consulta, encuestas, sondeos de opinién y grupos de
calidad.

SUBCRITERIO 4.5, 3

Asegurar el uso seguro, eficaz y eficiente de la tecnologia,
mirando especialmente las capacidades de las personas.
SUBCRITERIO 4.5. 5

Definir cémo las TIC pueden ser utilizadas para mejorar el
servicio prestado. Por ejemplo, utilizando el método de
arquitectura empresarial para la gestion de la informacidn en la
administracion publica.

SUBCRITERIO 4.5.6

Adoptar el marco de trabajo de las TIC y de los recursos

necesarios para ofrecer servicios online inteligentes y eficientes y

mejorar el servicio al cliente.

SUBCRITERIO 4.6.1

Equilibrar la eficiencia y eficacia del emplazamiento fisico de la
organizacion con las necesidades y expectativas de los usuarios
(por ejemplo, centralizacion versus descentralizacién de los
edificios/puntos de servicios, distribucién de las salas, conexién
con transporte publico).

SUBCRITERIO 5.1.1 Identificar, mapear, describir y documentar
los procesos clave de forma continua.

SUBCRITERIO 5.1. 3

Analizar y evaluar los procesos, riesgos y factores criticos de
éxito, teniendo en cuenta los objetivos de Ja organizacidn y su
entorno cambiante.

Evidencia Proporcionada
®  Politica de comunicacién interna

*  Medicion de consumo energético
con energia renovable.

*  Plan de mantenimiento CNCCMDL
2022,

*  Borrador Politicas Generales de

Incentivo, Compensacion y
Beneficio.

*  Formato Modelo Nota Conceptual

*  Politica de Calidad en la
Informacién

®  Procedimiento Realizacién de
Respaldo

*  Formularios disefiados e
implementados

* Cantidad de areas identificadas

s Mapa de procesos socializado.

¢  Plan de riesgo implementado
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PLAN DE MEJORA INSITITUCIONAL CAF 2021-2022

Accion de Mejora

Tiempo

Fin

Recursos necesarios

Indicador

Responsable
seguimiento

Reponsable

% Avance

SUBCRITERIO 1.2. Gestionar la
organizacién, su rendimiento y su mejora

continua. (8) Crear condiciones para una

|- Difusion periédica de mision,
vision, valores, objetivos estratégicos

y planes.

2- Desarrollo de los indicadores del
Plan.

3- Elaboracion de las publicaciones en
los diferentes medios sociales.

Contratacion de

plan de

CRITERIO I: - No se cuenta con la implementacion del Plan de Oficializar el Plan de Difusion y |Garantizar la estrategia de . comunicacion Unidad de La informacion se [Unidad de
comunicacién interna y externa eficaz, L i . K L 4- Publicaciones en medios de ene-22 jun. 2022 [recursos humanos i ) ., ) K L 50%
LIDERAZGO i L, Comunicacion. Monitorear la implementacion |comunicacion interna y externa L ) implementado y Planificacién medira trimestral |comunicaciones
siendo la comunicacién uno de los factores comunicacién fisico y digital. seglin POA- 2022 .
L L L. monitoreado
criticos mas importante para el éxito de una 5-Desarrollar espacios de
organizacion. comunicacién y socializacion interna
eficiente.
6-Calendarizar el flujo de
comunicacion con los diversos grupos
de interés.
SUBCRITERIO 2.2. Desarrollar la
estrategia y la planificacion, teniendo en o, L . . . . . . o , . Las aquisiciones
CRITERIO 2: . L, i La institucién no cuenta con una politica de responsabilidad  |Implemetacion de las Guias Integrar la responsabilidad social Monitorear plan de mantenimiento y Numero de informes| .
cuenta la informacion recopilada. . . o, ) o L. X i . . . X . X Unidad de tambien integran ) o . N
ESTRATEGIA Y L social que permita la medicion del impacto de la Institucional de Buenas Pracicas [contenida en la guia como estrategia |servicios generales, activos fijos, ene-22 jun-22 de la gestion ) . . Unidad Administrativa | 100%
. (6) Desarrollar una politica de ) , i L ) iy o o Planificacion las guias de buenas
PLANIFICACION o o implementacion de la Guia de Buenas Practicas compatible con el Clima. de de planificacion. entre otros. administrativa. f
responsabilidad social e integrarla en la pacticas
estrategia y planificacion de la organizacion. compatible con el
clima.
|- Realizar la valoracion de Cargos
SUBCRITERIO 3.1. Planificar, gestionar y
mejorar los recursos humanos de acuerdo a
. . ” 2- Actualizar los perfiles de Cargos
la estrategia y planificacion de forma
transparente. 4 , , , Gestionar las politicas de RRHH : i )
CRITERIO 3: P . - @ La institucién no cuenta con la politica de seleccién, P ) Atraer y retener talento humano con |3- Actualizar Politica de . Contratacién de - o Unidad de Unidad de Recursos .
Dksarrollar e implementar una politica clara L, L de acuerdo a la estrategia y X Reclutamiento. ene-22 jun-22 Politicas oficializadas L 100%
PERSONAS de seleccis ., L, promocién, remuneracion y recompensa aprobada. lanificacion institucional potencial de desarrollo - colaboradores Planificacion Humanos
e seleccion, promocion, remuneracion, planificacion institucional 4- Actualizar Politica de
reconocimiento, recompensa Y aslgnacwn Compensacién y beneficios.
de funciones de gestion, con criterios
objetivos. 5- Implementar las Politicas
Formuladas.
SUBCRITERIO 4.2. Desarrollar y
establ li con los ciudad |- Disefar la herramienta
Iclientes. (3)[nkentivar la involucracion de
los ciudadanos/clientes y sus representantes .
L . Elaborar herramienta que
CRITERIO 4: en las consultas y su participacion activa en o, X . o . . .
L La institucién no cuenta con herramientas o mecanismos que |permita involuctar a los grupos | Fortalecer las alianzas con los grupos . L, X : Unidad de Relaciones N
ALIANZAS Y el proceso de toma de decisiones dentro de X i L X , K , ene-22 jun-22 Tecnoldgicos Formulario validado ., N 100%
o, o ., le permitan medir este indicador. de interés en la toma de de interés 2- Validar la herramienta Planificacién Interinstitucionales
RECURSOS la organizacién (co-disefio y co-decisién),

por ejemplo, via grupos de consulta,
encuestas, sondeos de opinion y grupos de
calidad.

decisiones de la organizacion.

3- Aplicar




Criterios No.

Subcriterio No.

SUBCRITERIO 4.5. Gestionar la

Tecnologia. (3) Asegurar el uso seguro,

Area de Mejora

Accion de Mejora

Implementar un protocolo de

Tareas

|- Realizar respaldo de la informacion

periédicamente

2- Establecer niveles de acceso a la

Tiempo

Fin

Recursos necesarios

Indicador

Procedimiento

Responsable de
seguimiento

Responsanble

% Avance

- L No se cuenta con normativa de seguridad de tecnologias de X Garantizar el uso seguro, eficaz y . Unidad de X } N
5 eficaz y eficiente de la tecnologia, mirando . L, o . seguridad que respalde la R | informacion ene-22 jun-22 Respaldo de I Unidad de Tecnologia |100%
| X la informacién y comunicacién definidas. X o eficiente de la tecnologia - ., Planificacion
especialmente las capacidades de las informacion institucional Informacion
personas. 3- Implementar el Plan de
Mantenimiento de Equipos.
SUBCRITERIO 4.5. Gestionar la
Tecnologia. (5) Definir cémo las TIC
pueden ser utilizadas para mejorar el Implementar un informe Realizar la medicién de las TIC's en  |Realizar informes que incluya la L. . .
- . " No se cuenta con el documento que defina como las TIC o . - . L o L . L Politica de Calidad ~ [Unidad de . ,
6 servicio prestado. Por ejemplo, utilizando el . o periddico para la medicion de  |los servicios ofrecidos por el medicion de este indicador, incluido | ene.2022 | jun. 2022 |Tecnolégicos - L Unidad de Tecnologia |100%
. . . mejoran los servicios N . b o en la Informacién Planificacién
método de arquitectura empresarial para la las TIC's en estos servicios. CNCCMDL. en la Politica disefiada.
gestion de la informacion en la
administracion publica.
CRITERIO 4: SUBCRITERIO 4.5. Gestionar la |- Levantamiento de servicios
ALIANZAS Y Tecnologia. (6) Adoptar el marco de X . ) disponibles ,
. . R . ) _ |Mejorar los servicios aplicando las — — - Formularios X
RECURSOS trabajo de las TIC y de los recursos No se cuenta con servicios online inteligentes para la mejora |Implementar formularios onlin . L. 2- Creacion y Disefo formularios . L. o Unidad de . 3
7 X . . . ) . . mejoras tecnoldgicas en el marco de ) . . ene. 2022 | jun.2022 |Tecnoldgicos disefiados e L Unidad de Tecnologia |100%
necesarios para ofrecer servicios online del servicio al cliente. para solicitud de servicios. . online para solicitud de servicios. . Planificacién
o K ) . las TIC's. implementados.
inteligentes y eficientes y mejorar el servicio
. 3- Implementar
al cliente.
SUBCRITERIO 4.6. Gestionar la
Tecnologia. (1) Equilibrar la eficiencia y
eficacia del emplazamiento fisico de la La insitutcion no cuenta con sefalizacion en todas las dreas  |Sefalizar las areas pendientes y |Mejorar la distribucion fisica de los . , . , .
, . K o K R L Levantamiento de las areas . . . Cantidad de dreas Unidad de
8 organizacién con las necesidades y para facilitar el acceso tanto a los usuarios como a los ampliacién de los espacios para |espacios para | eficiencia de los ) o ene. 2022 | jun.2022 [Financieros . ) L DAF 100%
o, . L . X pendientes de sefializacion. identificadas Planificacion
expectativas de los usuarios (por ejemplo, |empleados de la institucion. mejorar la eficiencia. servicis a los usuarios.
centralizacion versus descentralizacion de
los edificios/puntos de servicios, distribucion
de las salas, conexion con transporte
publico).
|- Levantamiento de los
SUBCRITERIO 5.1. Identificar, disefiar, Procedimientos de la Institucion.
gestionar e innovar en los procesos de . . .
CRITERIO 5 f . invol doal Establecer mediante un Estandarizar las actividades que deben Mana d Planificacic
: forma continua, involucrando a los grupos i ificacio . L. apa de procesos anificacion
9 . ; grup El Consejo no cuenta con el Mapa de Procesos aprobado. documento oficial los procesos |desarrollar las areas estructurales Elaborar la matriz de la clasificacion dic. 2021 | ene. 2022 |Teconoldgicos P : P Y DPD 100%
PROCESOS de interés. ) o ) o .~ |de los Procedimientos socializado. Desarrollo
) - claves de la institucion. para garantizar la eficiencia y eficacia. .
Identificar, mapear, describir y documentar
los procesos clave de forma continua.
Elaborar el Mapa de Procesos.
SUBCRITERIO 5.1. Identificar, disefar,
gestionar e innovar en los procesos de |- Identificar, evaluar y monitorear
forma continua, involucrando a los grupos Elaborar un Plan con las Identificar, analizar y evaluar los los riesgos.
CRITERIO 5: de interés. 3 La institucion no cuenta con el Plan de Riesgo aprobado y la |acciones que permitan mitigar |riesgos criticos para aplicar acciones Tecnoldgicos Plan de riesgo Planificacion
10 ) 80 2p 4 quep & & paraap dic.2021 | jun. 2022 glcosy 8 4 DPD 100%

PROCESOS

Analizar y evaluar los procesos, riesgos y
factores criticos de éxito, teniendo en
cuenta los objetivos de la organizacién y su
entorno cambiante.

Caracterizacién de los Procedimientos.

los riesgos en el cumplimiento

de los objetivos operacionales.

que garanticen el cumplimiento del
Plan Operativo.

2- Establecer respuesta a los riesgos

Financieros

implementado

Desarrollo




SUB-CRITERIO 1.2.8

Crear condiciones para una
comunicacion interna y externa eficaz,
siendo la comunicacion uno de los
factores critico mas importantes para
el éxito de una organizacion.



USO INTERNO

f

_ PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional
para el Cambio Climatico

“Politica de Comunicacion Interna”

Este documento contiene informacién confidencial y/o de propiedad del Consejo Nacional de Cambio
Climatico y Mecanismo de Desarrollo Limpio, y no podra ser reproducido o transferido a otros documentos,
compartido con otros, o utilizada para ningtn fin distinto de aquel para el que fue disefiado, sin el previo
consentimiento por escrito de la Entidad.
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INFORMACION GENERAL:

Nombre de {a Politica:
Politica de Comunicacidn Interna

Proposito:
Establecer los lineamientos para la difusion de informacién de interés para los colaboradores mediante
los canales y mecanismos de comunicacién interna.

Alcance:

Esta politica aplica a todos los colaboradores del Consejo Nacional para el Cambio Climatico y Mecanismo
de Desarrollo Limpio (CNCCMDL), para su conocimiento respecto a las vias y contenidos que se administran
a través del drea de Comunicaciones, asi como para que esté al tanto de los criterios que se toman en
consideracion para la difusién de una comunicacion que se desee compartir con los servidores puiblicos.

Area Responsable:

* Las areas del CNCCMDL que requieran enviar algin tipo de informacién, a determinados grupos de
colaboradores o a todo el personal, son responsables de utilizar los canales formales definidos e
identificados en esta politica

 El Encargado de Comunicaciones es responsable de:

* Evaluar las informaciones a publicar por las distintas unidades organizaciones del CNCCMDL,
determinando la prioridad de cada mensaje y los canales de comunicacion idéneas para su difusién.

* Realizar la redaccion de estilo de la informacion a comunicar y su coherencia con la imagen institucional.

= Administrar los diferentes canales de comunicacidn, garantizando la actualizacién de sus contenidos, asi
CoOmMo su conservacion y funcionamiento.

* Mantener un inventario de Canales Fisicos de Comunicacion Interna, donde se registren las cantidades y
ubicaciones de los canales fisicos de comunicacidn existentes, especificamente murales y pantallas, asf
como cualquier otro canal fisico del que se disponga en la Institucion.

* Garantizar el lineamiento de la presentacion de fos mensajes a la identidad institucional, respetando
siempre la normativa establecida en el Manual de Identidad del CNCCMDL.

* £l Encargado de Comunicaciones es el responsable de realizar los borradores de i{os discursos del
Vicepresidente para las diferentes actividades en las que se requiera.

= £l Encargado de Comunicaciones es responsable de velar que los disefios para la difusién de los mensajes,
garantizando que los mismos cumplan con los lineamientos establecidos en el Manual de Identidad de la
Marca y que su linea grafica resulte atractiva para el personal contribuyente con la difusion efectiva de
cada mensaje.

" La Divisién de Recursos Humanos es responsable de suministrar a la Division de Comunicaciones las
informaciones relacionadas con: personal de nuevo ingreso, promociones de personal, fechas de
cumpleafios, notas luctuosas, programas de capacitacion e informaciones asociadas con la gestion
humana.
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= £| Vicepresidente Ejecutivo a quien se reporta el Encargado de la Division de Comunicaciones, es
responsable de evaluar y aprobar, antes de ser transmitidas, las informaciones cuyo contenido no sea de
caracter cotidiano v surja por una eventualidad o caso especial, y en los casos en que lo considere
necesario procurar para las mismas la aprobacion del CNCCMDL.

» | Area Administrativa, es responsable de resguardar y custodiar los canales de comunicacion fisicos, tales
camo pantallas y murales, a los fines de evitar dafios o perdidas de estos.

Referencias:
e Matriz de Clasificacion de Contenidos
» Calendario de Publicaciones

Marco Legal;

s Decreto No. 601-08, que crea e integra el Consejo Nacional para el Cambio Climatico y Desarrollo Limpio.

s Decreto No. 269-15, que establece la Politica Nacional de Cambio Climatico.

= Decreto No. 348-21, que establece las instituciones gue integran el Consejo Nacional para el Cambio
Climatico y Mecanismos de Desarrollo Limpio.

 Decreto No. 165-21, que establece que el Consejo Nacional para el Cambio Climatico y Mecanismo de
Desarrollo Limpio asumiré las funciones del Gabinete de Coordinacion de fa Politica Mediocambiental y
Desarrollo Fisico.

= Ley 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Pablica.

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

= Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

Ley No. 247-12 Organica de la Administracion Publica.

DESCRIPCION DE LA POLITICA:
Politicas Generales:

1. Sobre el Emisor.

1.1. La Division de Comunicaciones es la Unica unidad organizacional que puede remitir mensajes a grupos
de posiciones de empleados o a todo el personal, asi como definir las informaciones a colocar en los
canales fisicos de comunicacién (murales y pantallas digitales).

1.2. La Divisién de Recursos Humanos tiene la autoridad de compartir informaciones refacionadas a los
intereses exclusivamente del personal, planes de trabajo y respectivo seguimiento y coadyuvar al
proceso de reclutamiento y seleccion del sector publico, bajo el esquema establecido y los
requerimientos de la Divisidn de Comunicaciones, para socializar informaciones.

1.3. Cualguier persona o area que requiera difundir un mensaje para el personal debera remitir una
solicitud via correo elecironico al Encargado de Comunicaciones, remitiendo en un documento
editable el contenido del mensaje, el publico al que debe ser remitido y las razones o justificaciones

para su difusion.
4 é
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1.4. Las solicitudes de publicacion deberan ser remitidas a fa Divisién de Comunicaciones con un tiempo
rinimo de dos (2) dias laborables antes de ser publicados. Los casos de publicaciones urgentes seran
tratados a discrecion de |a Divisidn de Comunicaciones.

1.5. Las informaciones para difundir a través de los distintos medios de comunicacion interna del
CNCCMOL deberan estar relacionadas exclusivamente con temas institucionales, por lo tanto, no esta
permitido la transmisién o colocacion de materiales ajenos a dichos propositos.

1.6. Las informaciones que alguna entidad externa o interna desee compartir con el personal del
CNCCMDL, debera contar con la revisidn y aprobacion previa de la Division de Comunicaciones.

2. Sobre los Mensajes
2.1. E!Encargado de Comunicaciones realizara las publicaciones atendiendo a los criterios establecidos en
la Matriz de Clasificacion de Contenidos.
2.2. Los mensajes institucionales de acuerdo con su contenido seran difundidos desde los siguientes
encabezados como emisores de la comunicacion.
» Desde el Despacho del Vicepresidente Ejecutivo: para mensajes que desee comunicar la MAE de la
institucion.
* Noticias: para todo lo relacionado con actividades, noticias, fechas conmemorativas, anuncios,
entre otros.
= Recursos Humanos: contenido enfocado a informaciones relacionadas directamente con el
personal o la gestién humana.
= Especiales: informaciones que no entran en ninguna de las clasificaciones anteriores.
2.3. Los mensaijes institucionales de acuerde con su importancia seran difundidos atendiendo a la siguiente
clasificacion:
« [nformativo: atencion recomendada por el interés que puede tener la informacion para el personal.
= |mportante: atencion especial, por la importancia que reviste para el empleado en su desempeiio
o adecuada informacion.
» Urgente: atencion obligatoria, ya que requiere accion o respuesta inmediata.

7.4. La Division de Comunicaciones realizard publicaciones de la Institucidn, asi como otras fechas
conmemorativas.

3. Sobre los canales de Comunicacién

3.1. Todos los canales de comunicacion interna deberan estar alineados a la linea grafica de la institucional
definida para el CNCCMDL, en el Manual de identidad.

3.2. Las pantallas digitales deben estar en funcionamiento en horario de 8:00a.m. a 4:00 p.m., hora a partir
de la cual deben ser apagados, para encenderlas al siguiente dia, evitando gastos de electricidad
innecesarios y contribuyendo con una mayor vida Gtil de las mismas.

3.3. En los Murales Informativos deberan publicarse Unicamente mensajes cuyo contenido tenga una

vigencia mayor o igual a cinco (5) dias.
5 E
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3.4. Lasinformaciones publicadas en los murales serdn removidas en un tiempo minimo de una (1) semana
y un tiempo maximo de tres {3) semanas; en el caso de las pantallas digitales el tiempo minimo de
publicacidon es de tres (3) dias y el maximo de un {1) mes, sin embargo, para algunas informaciones
especificas la Division de Comunicaciones podra difundir de manera indefinida la publicacion.

3.5. Las informaciones que sean colocadas en los murales de manera inconsulta con el de Comunicacion o
el personal designado responsable de la administracion de los murales, seran retiradas de los mismos
y destruidas.

3.6. En relacion con el Correo Institucional como medio de comunicacion entre fos colaboradores vy al
mismo tiempo hacia lo externo de la Institucion, deben generarse periddicamente recordatorios de
buenas practicas sobre su uso, a los fines de procurar gue 1os servidores publicos manejen de forma
eficiente y efectiva los mensajes que envian a través de este.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Comunicacion Interna: es el conjunto de mensajes y acciones de comunicacion que se realizaran para
garantizar que los empleados se encuentren informados respecto a los temas de cardcter institucional o
que te afectan o interesan de forma directa, contribuyendo a un mejor desempefio en su trabajo y a lograr
un mejor clima laboral y motivacion del personal.

Comunicacion horizontal: Es aquelia que se da entre pares, como entre un mismo grupo ocupacional, o
entre coordinaciones a la misma altura, o entre encargados de distintos departamentos. No hay una
relacidon jerdrguica en ella, sino que se da entre iguales, generalmente para compartir informacion,
responder solicitudes, etc.

Comunicacion Vertical: es aguella que se da a nivel directivo para tomas de decisiones ejecutivas.

Comunicacidn ascendente: es la que va de los niveles bajos de la jerarquia a fos niveles altos, o seg,
como una retroalimentacidon de los subalternos hacia los directores, encargadas, coordinadores, asesores,
etc. También sirve para dar ideas, sugerencias, proposiciones a guienes tomen en la institucion las
decisiones estratégicas, o para hacer solicitudes formales.

Comunicacion descendente: Aguella que proviene del comité directivo, o sea, de los niveles altos de a
jerarquia, y va destinada a los niveles bajos. En otros términos, de directores y encargados a los subalternos,
o trabajadores(as). Suele ser un tipo de comunicacion unidireccional, que cumple con notificar, dar
instrucciones, participar decisiones.

Canales de Informacién: son las vias de comunicaciéon que se utilizan para hacer llegar un mensaje a ios
empleados de la organizacion. Los canales de comunicacion utilizados con mayer frecuencia son: Murales
informativos, Correas institucionales, Pantallas Digitales, Intranet y Boletines Informativos.

) éi
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SUB-CRITERIO 2.2.6

Desarrollar una politica de
responsabilidad social e integrada en la
estrategia y planificacion de la
organizacion
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Programa de Mantenimientos del CNCCMDL-Afio 2022

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

ITEM DESCRIPCION MANTENIMIENTOS ENE|FEB[ mAR| ABR | MAY [ JUN|JUL| AGO [ SEP| OCT| NOV | DIC
1.00 JEQUIPOS

1.10 |AIRE ACONDICIONADQS

1.20 |PURIFICADORES DE AGUA

1.30 |PURIFICADQRES AIRE DUCTOS 5A
1.40 |EXTINTORES

1.40 |PANELES SOLARES

2.00 |VEHICULOS

2.10 |CHEVROLET TAHOE

2.20 {CHEVROLET TRAILBLAZER

2.30 |MINIBUS

2.40 [HYUNDAI SANTA FE

2.50 [MOTOCICLETA YAMAHA CRUX ROJA
2.60 |MOTOCICLETA YAMAHA CRUX AZUL
3.00 |FUMIGACIONES

3.10 |CONTRA INSECTOS

3.20 |CONTRA VIRUS Y BACTERIAS

4.00 |MANTENIMIENTO PLANTA FISICA
4,10 [PINTURA

4.20 |ELECTRICIDAD

3.30 |PLOMERIA

4.00 JLUMINARIAS




SUB-CRITERIO 3.1.4

DESARROLLAR E IMPLMENTAR UNA
POLITICA CLARA DE SELECCION,
PROMOCION, REMUNERACION,

RECONCOCIMIENTO, RECOMPENSA Y
ASIGNACION DE FUNCIONES DE
GESTION, CON CRITERIOS OBJETIVOS



USO INTERNO

i
amn

_ PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional
para el Cambio Climatico

“Politicas Generales de Incentivos, Compensacion y Beneficios”

Este documento contiene informacién confidencial y/o de propiedad de la Consejo Nacional de Cambio
Climatico y Mecanismo de Desarrollo Limpio, y no podra ser reproducido o transferido a otros documentos,
compartido con otros, o utilizada para ningun fin distinto de aquel para el que fue disefiado, sin el previo
consentimiento por escrito de la Entidad.
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INFORMACION GENERAL:

Nombre de la Politica:
Politicas Generales de Compensacion y Beneficios

Propésito:

Definir los criterios generales que regulan la asignacién, aplicacién y pago de las compensaciones
y beneficios al personal de la Entidad, buscando la equidad interna de todos los colaboradores, el
adecuado uso de los beneficios existentes y mantener un buen clima laboral.

Alcance:

La presente Politica General de Compensacion y Beneficios es aplicable a todos los colaboradores
de la Institucién.

Area Responsable:

Division de Recursos Humanos.

Vicepresidencia Ejecutiva.

Base Legal:

Decreto No. 601-08 que crea e integra el Consejo Nacional para el Cambio Climatico y
Desarrollo Limpio.

Decreto No. 269-15 que establece la Politica Nacional de Cambio Climatico.

Decreto No. 348-21, que establece las instituciones que integran el Consejo Nacional para el
Cambio Climatico y Mecanismos de Desarrollo Limpio.

Decreto No. 165-21, que establece que el Consejo Nacional para el Cambio Climatico vy
Mecanismo de Desarrollo Limpio asumira las funciones del Gabinete de Coordinacion de la
Politica Medioambiental y Desarrollo Fisico.

Ley No. 16-92, que aprueba el Cédigo de Trabajo de la Rep. Dom.

Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial No. 527-09.

Ley No. 105-13 sobre Regulacién Salarial del Estado Dominicano.

Ley Orgéanica No.5-13 de Discapacidad en la R.D.
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Ley 41-08 de Funcién Publica
Resolucion Conjunta MT-MAP-001-2021

DESCRIPCION DE LA POLITICA:

Politicas generales sobre Compensacién y Beneficios:

1.

10.

11.

Todos los colaboradores tendran derecho de percibir una remuneracion por sus servicios de
conformidad con el régimen retributivo establecido, asi como los demas beneficios y compensaciones
de caracter econdmico establecido a su favor.

Las politicas de incentivos, compensacién y beneficios se regirdn por las bases legales establecidas en
este procedimiento vy la Politica Gubernamental que se defina en relacion a salarios y beneficios de
empleados publicos.

La Divisién de Recursos Humanos tendrd la autoridad de definir, sugerir y presentar al Vicepresidente
Ejecutivo los cambios en cuanto al sistema de incentivo, compensacion y beneficios de la Entidad y sus
politicas.

Se aplicara una revision anual de las remuneraciones y beneficios a los colaboradores, la cual se
realizard en el primer trimestre de cada afio, de acuerdo a disponibilidad presupuestaria; para dicha
revision se tomara en cuenta la evaluacién del desempefio del colaborador y el indice de inflacién.

La MAE sera responsable de aprobar los beneficios que sean propuestos por la Division de Recursos
Humanos para los colaboradores de la Institucion, asi como cualquier cambio en los mismos.

La Divisién de Recursos Humanos sera responsable de la administracion de los beneficios que sean
autorizados por la MAE y velara por el cumplimiento de las politicas referente a ellos.

Las novedades para el pago de beneficios deberdn remitirse oportunamente en las fechas
establecidas, a la Direccién Administrativa y Financiera, para registro y pago de némina y demas
beneficios monetarios y no monetarios, de acuerdo a como correspondan.

La Divisidon de Recursos Humanos serd responsable de establecer y mantener actualizada la escala
salarial de la institucién, estableciendo los rangos salariales (minimo, medio y maximo) de acuerdo al
grupo ocupacional de los puestos.

La remuneracion de los cargos se establece a partir de la construccion de la escala salarial basada en
comparacién de mercado y tomando en cuenta la tasa de inflacién publicada en el Banco Central. Este
analisis se llevara a cabo al menos dos afios, de acuerdo al Articulo 17 de la Ley 105-03 de Regulacion
Salarial del Sector Publico.

Se realizard una encuesta del mercado laboral, considerando el sector publico, tomando como
referencia la linea de comparacién de la mediana del mercado, es decir el 50 percentil para la
construccién del punto medio de la escala de cada grado dentro del grupo ocupacional.

La escala de salarios o tabulador se construira con una amplitud de banda entre +/- 20 y +/- 25, es
decir entre el 80% y 75% para el minimo, 120% y 125% para el maximo y utilizard progresion natural

4
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

entre puntos medios o progresion constante, de acuerdo con la mejor conveniencia técnica arrojada
por el andlisis.

Para la asignacion del salario a los cargos se establecen los siguientes criterios, ningln salario estara
por debajo del minimo ni por encima del maximo de la escala salarial correspondiente.

La progresion dentro de la escala estara definida por el perfil del colaborador con respecto al perfil del
cargo, desempefio y tiempo en el puesto.

Cuando el colaborador exceda los criterios minimos, cumpla con lo requerido en el tiempo en la
posicidn, podrd ser considerado para una remuneracion entre un 00% a 00% con respecto al punto
medio, en caso de que hubiera alguna disposicién de ajuste.

Solamente se considerard una remuneracidén superior a la anterior para aquellos servidores
sobrecalificado y cuyo desempefio sea sobresaliente de manera consecutiva en el tiempo, sin
embargo, en estos casos de ninguna manera podrd exceder el salario maximo y requerirad evidencias
pertinentes.

Todo colaborador que haya obtenido una calificacion del desempefio “bajo promedio” o
“insatisfactorio, no se considerard para reajuste salarial, en caso de que se llevare a cabo alguno.

El personal que tenga menos de tres (3) meses de servicio en la institucion al momento de
implementar ajustes salariales, no se considerara para dicho reajuste a menos que su salario se
encuentre por debajo del minimo.

Se realizard un aumento de salario, segin disponibilidad presupuestaria y de acuerdo a la escala
salarial establecida por la instituciéon. La escala establecerd un porcentaje de aumento, de acuerdo al
grupo ocupacional, distribuido entre la evaluaciéon de desempefio e inflacién, segin aplique en cada
caso.

Los titulares de dreas podrdan solicitar revision de salario, cuando el colaborador asuma de manera
permanente nuevas funciones o responsabilidades en el mismo cargo, lo cual implicaria que la Division
de Recursos Humanos realice un analisis de estudio del puesto.

Para los reajustes de salarios por la revisién mediante andlisis y estudio de cargo, se determinara de
acuerdo al resultado de la evaluacién de desempefio en el cumplimiento de las metas de la institucion,
nivel de complejidad y responsabilidades del cargo, competencias y potencial del colaborador;
conforme a disponibilidad presupuestaria.

También se considerard el tiempo de servicio en la institucion.

De igual manera cuando un cargo ha cambiado significativamente en cuanto a carga de trabajo,
adicién de funciones y responsabilidad, podra ser evaluado en caso de resultar en un rango mas alto,
el colaborador podra recibir un ajuste de salario equivalente al minimo de la escala o hasta un 00%
cual sea mayor.

Cuando un cargo ha sido revaluado por aumento de carga de trabajo, funciones y responsabilidades,
pero no ha cambiado lo suficiente para aumentar de grado; en esta situacion, se debe revisar el salario
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

para garantizar la equidad interna y podra evaluarse un ajuste de hasta un 00% de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

Cuando un servidor es seleccionado para sustituir a otro de manera temporal por licencias o vacantes,
se pagara un monto por sustitucién para que desempefie todas las tareas de una funcién de mayor
rango, en tal caso el monto mas el salario de la persona deberd cubrir al menos el minimo de la
posicion a sustituir. La duracién minima de la retribucién por sustitucion es de doce (12) semanasy el
maximo seis (6) meses. Una vez concluido el periodo aprobado de sustitucion, la persona dejara de
recibir el monto adicional autorizado.

Los nuevos servidores publicos que ingresan a la institucién, tendran un salario minimo conforme al
rango que le corresponde en la escala salarial del grupo ocupacional perteneciente al cargo que
desempefia. Salvo los casos que la Division de Recursos Humanos considere contratar hasta le media
del nivel correspondiente en la escala salarial. Los puestos de estatuto simplificado podran ser
contratados con el nivel minimo de la escala salarial.

Los cargos no designados por decreto estan clasificados por grupo ocupacional y grado, como sigue:
15.1. Grupo ocupacional |: corresponde a posiciones de apoyo operativo o Servicios Generales.
15.2. Grupo ocupacional ll: corresponde a posiciones de apoyo, que se subdivide en:
Apoyo secretarial o administrativo.
Supervisidn de posiciones de nivel operativo.
15.3. Grupo ocupacional lll: corresponde a posiciones técnicas:
15.4. Grupo ocupacional IV: corresponde a posiciones de niveles profesionales.
15.5. Grupo ocupacional V: corresponde a posiciones de niveles gerenciales, que se subdividen en:
Encargados de Seccién.
Encargado de Divisién
Encargado de Departamento

Los cargos designados por decreto u oficio del Presidente del Consejo via MAPRE, son considerados
de alto nivel, de libre nombramiento y remocién, dichos cargos son:

Vicepresidente Ejecutivo

Directores
Cada cargo designado por decreto u oficio sera clasificado de acuerdo con el sistema de valoracién de
puestos determinado, el cual debe contemplar los siguientes factores:
28.1 Saber: implica conocimientos y experiencias demostrables.
28.2 Hacer: implica pensamiento analitico, solucién de problemas, autonomia y toma de decisiones.
28.3 Rendir cuentas: por relaciones y contactos, por recursos, por supervision y gerencia.
Los beneficios que la institucion otorga a los colaboradores, son conforme establecen las disposiciones
legislativas vigentes (Vacaciones, Salario 13, Incentivos, Programa de Capacitacién y Adiestramiento,
Seguro Familiar de Salud, Jubilacion y Pensiones).
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30. La institucion se reserva el derecho de modificar, agregar o eliminar cualquier elemento de la
remuneracion salarial, complementaria, beneficios y/o politica y administracién de la compensacién y
beneficios; siempre y cuando, no se contradiga con las disposiciones legislativas vigentes.

l. Los componentes de la remuneracién salarial estdn conformados por:
a). Salario ordinario:

Es el salario o sueldo base definido para el colaborador en funcion del cargo que desempefia. Los
salarios serdn pagados dentro de los niveles salariales establecidos en el tabulador vigente, pagado en
la fecha establecida por la institucion y sujeto a las deducciones de ley.

b). Salario de Navidad:

Corresponde a todos los servidores publicos el salario de navidad a mas tardar el dia veinte (20) del
mes de diciembre y su monto serd el equivalente de la duodécima parte de los salarios ordinarios
devengados en el afio calendario.

El calculo para el pago estd excluyente de las horas extras y retribuciones por salario correspondiente
a la participacion de los beneficios y/o superavit de la institucién, como beneficios e incentivos.

¢) Compensacion por horas extras luego de 40 horas semanales.

El calculo se realizard conforme correspondan al régimen legal al que pertenece el personal, para el
pago de las horas extras.

1. Incentivos

c). Incentivo por Rendimiento Individual:

Se pagard un incentivo por resultados extraordinarios, en el segundo trimestre de cada afio y antes
del inicio del tercer trimestre, y de acuerdo a disponibilidad presupuestaria, segin aplique en cada
caso. Se aplicard con base en la puntuacion obtenida en la Evaluacion de Desempefio, mediante el cual
pueden ser reconocidos todos los servidores (sin importar su categoria) y que hayan contribuido al
logro de los resultados antes citados.

Se pagard el monto correspondiente a un salario a los empleados con un afio de labor en la institucion.
Este beneficio aplicarad a los colaboradores que tengan 6 meses o mas laborando y en estos casos se
pagara una proporcion del salario de acuerdo a la antigliedad.

D) Incentivo por cumplimiento de indicadores

Se realizard un pago anual correspondiente a un salario en el cuarto trimestre de cada afio de acuerdo
a disponibilidad presupuestaria por cumplimiento del indicador de gestién del Ministerio de
Administracion Publica, el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP) con corte en
el mes de septiembre, una puntuacién minima de ochenta (80) puntos.
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Los colaboradores con menos de un afio en la institucién recibirdn una proporcion por el tiempo de
servicio. De igual manera, el personal que haya sido desvinculado en el transcurso del afio y quedan
exceptuados los servidores que hayan obtenido una evaluacion de desempefio insatisfactoria, los que
se encuentren en licencias de estudios, licencias especiales, comisiéon de servicio y en proceso de
pensidn y/o jubilacion.

e) Otro.

Remuneracidon Complementaria

a) Gastos de Representacion:

Los responsables de adreas y el personal de “Libre Nombramiento y Remocién”, designado por decreto
u oficio del Presidente del Consejo, conforme a las disposiciones de la Ley NUm. 105-13, Articulos 20
y 21, tendrdn derecho a gastos de representacién mensual, por un monto maximo de hasta el quince
por ciento (15%) de su salario o sueldo base, para cubrir consumos inherentes al cargo que
desempefia.

El porcentaje aproximado es calculado en base al salario mensual del funcionario o servidor.

Los gastos de representacién en ningln caso tienen caracter salarial, por tanto, no son sujetos a
deducciones no se relacionan a derechos adquiridos u otros pagos relacionados al salario.

Los gastos de representacion deben disponerse a discrecion para gastos generados por actividades
relacionadas con el cargo; por tal razén, quienes reciban estos montos, no aplicaran para reembolsos
de gastos incurridos, salvo aquellos de naturaleza institucional que implique viajes al interior o exterior
del pais.

b) Asignacion de vehiculo oficial

Se considerard asignacion de vehiculo para:

Personal de libre nombramiento y remocién, y aquellos que desempefien funciones de Directores,
Encargados de Areas y Asesores.

c) Asignacion Combustible:
La asignacion mensual de los tickets de combustible serd en funcidn a la posicion y la responsabilidad
de cada cargo, hasta el 10% del salario mensual.

Se otorga asignacion de combustible a los siguientes cargos:

e Vicepresidente Ejecutivo del Consejo
e Director Técnico
e Director Administrativo y Financiero
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e Encargados de Areas

e Asesores

e Coordinadores

e Profesionales que realizan trabajos especializados y/o de cardacter técnico.

Estos montos podran ser revisados cada afio y en caso de que se justifique un ajuste, el mismo no
excederd el 10% del salario base; conforme establece el articulo 22 de la ley nimero 105-13.

El monto se definird en funcion de un porcentaje del punto medio de la escala de salarios vigente y el
impacto de la naturaleza de las funciones que ejerza dicho cargo (alto - %; medio - %; bajo %), como
se detalla a continuacién:

Descripcion Ocupacional Monto RDS (0%) | Monto RDS (0%) | Monto RDS (0%)

(Nomenclaturas de cargo)

Apoyo Administrativo (Asistente
Administrativo....)

Técnicos (Técnico, Técnico......)

Profesionales (Abogado, Analista, Contador,
Ingeniero, Supervisor)

Supervisién y Especializados:

Encargado de Seccién

Encargado de Division

Encargado de Departamento

Asesor

Director de Area

Coordinador

Vicepresidente Ejecutivo

d) Servicio de comunicacién movil:
La institucién ha contratado un servicio de telefonia mévil para ser asignada a su personal de acuerdo
con la funcion que realice como herramienta de trabajo.
Para los fines de asignacion, se determinara el tipo de flota y servicio.

e) Asignacién de chofer:
Se considerard asignacion de chofer al servicio del personal de libre nombramiento y remocién, con
posicién de Vicepresidente Ejecutivo y Directores.

IV. Beneficios
Todo el personal tendra derecho a ser afiliado a la Seguridad Social en el momento que formaliza su
contratacion ingreso a nédmina, de acuerdo con lo establecido en la Ley NUm. 87-01.
Este sistema contempla:
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a) Plan de Pensiones
Consiste en un seguro de vejez, discapacidad y sobrevivencia del trabajador, donde la institucién
aporta un el 7.10% del salario cotizable y el servidor el 2.87 del salario cotizable.

b) Seguro Familiar de Salud

El servidor registrado en la Seguridad Social contard con el Seguro Familiar de Salud para él y sus
dependientes directos, que incluyen conyugue e hijos menores de 21 afios que estén estudiando; la
institucion aporta el 7.09% del salario cotizable y el servidor el 3.04%.

El servidor podrd incluir a sus dependientes indirectos, que incluye progenitores, suegros e hijos
mayores de 21 afios o hijos con discapacidad (independientemente de su edad, conforme a la Ley
Organica No.5-13 de Discapacidad en la R.D.), realizando aportes adicionales establecidos por
resolucién de la Tesoreria de la Seguridad Social.

c) Plan de Seguro Complementario de Salud:

El Plan de Seguro Complementario de salud es un beneficio aplicable a los empleados inmediatamente
gue ingresan a la institucion.

La Entidad cubrird el 100% del costo de la pdliza por empleado y sus dependientes directos, por lo cual
el mismo podra incluir a sus dependientes directos (conyuge e hijos hasta 21 afios de edad).

Las afiliaciones a los planes complementarios seran asignados por la Vicepresidencia Ejecutiva en
funcion de las labores que realizan los colaboradores dentro y fuera de la institucion (nacional e
internacional).

d) Seguro de Riesgo Laborales

La institucion se acoge a lo establecido en el Articulo 185 de la Ley de Seguridad Social 87-01, en lo
gue respecta al Seguro de Riesgo Laborales, cuyo propdsito es prevenir y cubrir los dafios
ocasionados por accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales. En ese sentido, todo
servidor incluido en ndmina estard afiliado a la pdliza de riesgos laborales, cubierto en un 100% por
la institucidn.

e) Almuerzo:

La institucién otorga el almuerzo diario cubierto en un 100% del costo del mismo para todo el personal
y puedan ingerir los alimentos dentro de los espacios destinados para tales fines. El servicio es provisto
por un suplidor externo seleccionado de acuerdo a las normas de compras y contrataciones.

f) Vacaciones
a) Los colaboradores que se encuentran registrado en el Ministerio de Trabajo que después de
un afio de servicio ininterrumpido tienen el derecho de disfrutar de un periodo de vacaciones
de catorce (14) dias laborables con disfrute de sueldo, conforme a la escala siguiente:

10
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Después de un trabajo continuo no menor de un afio ni mayor de cinco, catorce (14) dias.
Después de un trabajo continuo no menor de cinco afios, dieciocho (18) dias.

Las vacaciones pueden ser fraccionadas no inferior a una semana.

b) Los servidores publicos que ingresaron a la institucion después del mes de julio del afio 2021
se regiran por la Ley No. 41-08 Art. 53 de Funcidén Publica y los lineamientos del Ministerio de
Administracién Publica, respecto al derecho del periodo de disfrute y/o pago de vacaciones no
disfrutada al momento de generarse la desvinculacion del colaborador:

Durante un minimo de un (1) afio y hasta un maximo de cinco (5) afios, tendran derecho a quince
(15) dias laborables de vacaciones, dentro del afio calendario correspondiente;

Mas de cinco (5) afios y hasta diez (10) afios tendran derecho a veinte (20) dias laborables de
vacaciones;

Mas de diez (10) afios y hasta quince (15) afios tendran derecho a veinticinco (25) dias laborables
de vacaciones;

Mas de quince (15) afios tendrdn derecho a treinta (30) dias laborables de vacaciones.

g) Uniformes de empleados (as):
De acuerdo a lo establecido a la politica y el cddigo de vestimenta de la institucidn, los uniformes seran
costeados 100% a las siguientes areas:

Recepcionistas
Secretarias/Asistentes
Conserjes/Mayordomos
Choferes/ Mantenimiento
Seguridad

Otros que sean designados

El proceso de adquisicion se realizard conforme a los lineamientos y disposiciones legales establecidos
por el érgano rector, pudiendo la institucion contratarlo directamente sin procedimiento de compra
con las empresas estatales.

V. Del procedimiento
Este procedimiento abarca desde la elaboracion del andlisis de equidad interna, la preparacién de
los documentos pertinentes para la aprobacién, el andlisis y consenso de los departamentos

11
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involucrados para, finalmente, su presentacion al Vicepresidente Ejecutivo para fines de

aprobacion.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

Encargada de  Recursos

Humanos

5.1. Realiza los analisis de equidad interna y competitividad externa
para la actualizacion de la escala de salario al menos cada dos afios,
asi como las propuestas de ajustes salariales y analisis de
beneficios de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legislativas vigentes.

Presenta propuesta e impacto econémico de la remuneracion
salarial, remuneracion complementaria y beneficios, ante el
Director(a) Administrativo y Financiero y el Vicepresidente
Ejecutivo.

Presenta los casos excepcionales justificados al Vicepresidente
Ejecutivo para toma de decisiones.

5.2.

53.

Director(a) Administrativo y
Financiero

5.4. Evalia el impacto econdémico de la remuneracion salarial,
remuneracion complementaria y beneficios estimados por la
Encargada de Recursos Humanos, con respecto a la disponibilidad
presupuestaria y recomienda al Vicepresidente Ejecutivo las

medidas correspondientes.

Vicepresidente Ejecutivo

5.5. Evalla las propuestas presentadas por la Encargada de Recursos
Humanos respecto a la remuneracion salarial, remuneracion
complementaria y beneficios en base a la disponibilidad
presupuestaria y disposiciones legislativas vigentes.

5.6. Aprueba o rechaza las propuestas.

Encargada de  Recursos

Humanos

5.7. Luego de la aprobacion del Vicepresidente Ejecutivo, prepara la
documentacion pertinente para remitir a MAP.
Recibe la aprobacion o declinacion del
Administracion Publica.

5.9. Aprobada, remite a la directora(a) Administrativa y Financiera.

5.8. Ministerio de

Directora Administrativa y
Financiera

5.10. Gestiona en la Direccidon General de Presupuesto (DIGEPRES) y
la Contraloria General de la Republica, la programacion y ejecucion

de los ajustes.

Vicepresidente Ejecutivo

5.11.Una vez recibidas las no objeciones, autoriza la ejecucion de la
remuneracion salarial, remuneracién complementaria y beneficios

12
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refrendada por el Ministerio Administrativo de la Presidencia,
Direccion General de Presupuestos y la Contraloria General de la
Republica.

Encargada de  Recursos | 5.12. Al recibir las confirmaciones, implementa la politica de
Humanos remuneracion aprobada.

5.13. Realiza estimaciones y lleva control de los movimientos
mensuales de costos de personal y reporta al Vicepresidente
Ejecutivo las variaciones y ejecuciones.

5.14. Gestiona ante la Direccién Administrativa y Financiera la
ejecucién operativa de pago de remuneracién salarial,
remuneracion complementaria y beneficios mensual y anual.

Vicepresidente Ejecutivo 5.15. Autoriza mensualmente los pagos de remuneracion salarial,

remuneracion complementaria y beneficios de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

Directora Administrativa y | 5.16. Lleva control y supervisiéon de la ejecucién de la remuneracién
Financiera salarial, remuneracion complementaria y los beneficios.

5.17. Lleva control de los movimientos mensuales de los gastos de
personal ejecutados y reporta al Vicepresidente Ejecutivo vy
estimaciones para toma de decisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Beneficios: Incluyen varios tipos de compensaciones y facilidades provistas por la institucion en adicién
a los salarios regulares.

Bono: Retribucion extraordinaria que se paga por alcanzar un determinado objetivo en un periodo de
tiempo establecido.

Compensacion: Se refiere al pago de sueldos, salarios, prestaciones, incentivos, gratificaciones que los
empleados reciben a cambio de su labor, lo que permite a la institucion atraer y retener los Recursos
Humanos que necesita; y al empleado, satisfacer sus necesidades materiales.

Evaluacidn de Desempenfio: Consiste en la medicidn de los resultados obtenidos por un servidor publico
en la ejecucion de su trabajo y su comparacién con los que debid lograr de acuerdo a lo establecido y
esperado por la institucion publica donde trabaja.

Incentivo: Compensacién extra que se paga a un trabajador por realizar labores adicionales a los
minimos fijados. Recompensa en bienes o servicios otorgados a un servidor para motivarlo en el
desempefio de sus labores

13
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=  Grupo Ocupacional: Conjunto de clases y series conexas o complementarias, colocadas bajo una
denominacién comun, por pertenecer a un mismo tipo general de trabajo.

=  Equidad Retributiva: Prescribe el principio universal, que, a trabajo igual, en idénticas condiciones de
capacidad, desempefio, corresponde siempre igual remuneracién, cualesquiera que sean las personas
gue lo realicen.

=  Escala Salarial: Comprende las categorias remunerativas de una determinada institucion, regulada por
el régimen laboral de la actividad publica, diferenciadas por grupos ocupacionales.

= Periodo Probatorio: Periodo durante el cual un servidor publico, de nuevo ingreso o que ha sido objeto
de una promocién u otro tipo de movimiento, es sometido a un proceso de seguimiento y evaluacion
para validar si tiene los conocimientos técnicos y las competencias para desempefiar con eficiencia las
tareas y responsabilidades del cargo.

= Politica Salarial: Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos conducentes a fijar las
remuneraciones del factor trabajo, de conformidad con los intereses, necesidades y posibilidades del
entorno econémico.

=  Seguro Complementario de Salud: Es una pdliza que establece beneficios adicionales a los que
contempla el Plan Basico de Salud del Seguro Familiar de Salud, segun la Ley No. 87-01 de Seguridad
Social.

=  Descripcidn de Puesto: Documento que explica las funciones y responsabilidades que el ocupante de
un puesto especifico realiza, asi como los resultados que logra con su gestién, requisitos y
competencias para ocupar el mismo.

= Salario: Es la retribucién que el empleador debe pagar al trabajador como compensacién del trabajo
realizado.

=  Salario de Navidad: Duodécima parte del salario ordinario devengado por el trabajador durante el afio
calendario.

= Puestos de Estatuto Simplificado: Puestos de trabajo que desempefian tareas de servicios generales y
oficios diversos.

=  Compensaciones: Son todas aquellas compensaciones monetarias pagadas directamente al
trabajador.

=  Bienestar: se le llama al conjunto de factores que participan en la calidad de la vida de las personas y
gue hacen que su existencia posea todos aguellos elementos que dan lugar a la satisfaccion humana.

=  Remuneracién Complementaria

14
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1. OBIJETIVO

Asegurar la disponibilidad, seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion institucional
mediante la gestién de copias de respaldo y su recuperacion cuando sea requerido.

2. ALCANCE

Desde la entrada a la aplicacion para la programacion de los respaldos, hasta completar la
realizacion de los mismos.

3. RESPONSABLES

e Vicepresidente Ejecutivo
e Tecnologias de Informacion y Comunicacion

4. MARCO LEGAL

e Decreto No. 601-08 que crea e integra el Consejo Nacional para el Cambio Climatico y Desa-
rrollo Limpio.

e Decreto No. 269-15, que establece la Politica Nacional de Cambio Climatico.

e Decreto No. 348-21, que establece las instituciones que integran el Consejo Nacional para el
Cambio Climatico y Mecanismos de Desarrollo Limpio.

e Decreto No. 165-21, que establece que el Consejo Nacional para el Cambio Climatico y Meca-
nismo de Desarrollo Limpio asumird las funciones del Gabinete de Coordinacion de la Politica
Medioambiental y Desarrollo Fisico.

e Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.

e Decreto No. 1090-04 que constituyo la Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion (OPTIC) como dependencia directa del poder ejecutivo.

e Decreto 54-21, que denomina la OPTIC como Oficina Gubernamental de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (OGTIC).

e Normas sobre tecnologias de la informacién, denominadas NORTIC.

5. DOCUMENTOS Y/O APLICACIONES INFORMATICAS

e Reporte Diario.

e Reporte de Fallos.

e Formulario de Solicitud de Servicios.

e Calendario de Respaldos.

e Formulario Control Numeracion de Cintas.
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TERMINOS Y DEFINICIONES
Respaldo: Copia de respaldo de los archivos o aplicaciones, con el fin de poder recuperarlos.

Respaldo Caliente: Resguardo de todos los archivos que componen la base de datos (data file, log
file, control file) y se realiza manteniendo la base de datos operando (arriba).

Respaldo Frio: Resguardo completo de una base de datos, estando fuera de operaciones (abajo).

Base de datos: Conjunto de datos relacionados que se almacenan de forma que se pueda acceder
a ellos de manera sencilla, con la posibilidad de relacionarlos y ordenarlos en base a diferentes
criterios.

Cinta: Soporte fisico de almacenamiento de informacién en forma secuencial.

Export: respaldo légico que se realiza sobre los objetos de la base de datos.

LINUX: Sistema operativo libre, completo y robusto, tipo Unix.

Log: Archivo que registra movimientos y actividades de un determinado programa (log file).

Restauracion: Restablecer archivos que por distintas razones pueden haberse perdido y que
previamente habian sido objeto de una copia de seguridad con la orden de respaldo o resguardo.

POLITICAS — CONTROL INTERNO

7.1. Losrespaldos seran realizados por el Responsable de Tecnologia, segun la frecuencia definida
en el calendario vigente, como sigue:
a. Los export full a los objetos de las bases de datos y los respaldos fisicos calientes seran
realizados diaria y semanalmente.
b. Los respaldos fisicos frios seran realizados mensualmente.

7.2.  Las medios utilizados para realizar los respaldos, estaran claramente identificadas utilizando
la siguiente nomenclatura:
a. Nombre del servidor.
b. Fecha del respaldo.
c. Contenido del respaldo.
d. Numero de medio.

7.3. Losrespaldos frios iniciardn automéaticamente, mediante la ejecucién de un script, auna hora
convenientemente establecida, de tal forma que no interfiera con el horario de trabajo de la
Entidad. Estos serdn revisados por el Responsable de Tecnologia a fin de verificar si la
ejecucion fue exitosa. En caso contrario, tomard las acciones pertinentes e imprime reporte
de los fallos resultantes.
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Se realizard respaldo a todas las aplicaciones implementadas desde que sean transferidas a
produccién.

Serealizardn pruebas de restauracion de respaldos aleatorias con una periodicidad no menor
de dos (2) veces al afio, segun el procedimiento “Restauracion de respaldos”, siempre y
cuando el respaldo de que se trate no se haya restaurado durante ese periodo.

Los respaldos diarios realizados después de las seis de la tarde (6:00 pm), (cierre del sistema)
seran revisados al dia siguiente, por el Responsable de Tecnologia, para verificar si la
ejecucion del mismo fue exitosa. En caso contrario, tomara las acciones pertinentes e
imprime reporte de los fallos resultantes.

Las dreas que tengan a cargo la implementacién de alguna facilidad asistida por tecnologia
de informacién, que requieran la realizacion de respaldo periédicamente, solicitaran al
Responsable de Tecnologia, la inclusién de la misma en el calendario de respaldo, indicando
recursos a resguardar (programas, bases de datos, entre otros), periodicidad con que se
requiere realizar y periodo de reemplazo de la informacion (Formulario de Solicitud de
Servicios).

El Responsable de Tecnologia resguardara los dispositivos de almacenamiento en un lugar
seguro y debidamente climatizado, al menos por (1) afio.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

Responsable TIC

Accede a la aplicacién correspondiente y ejecuta automaticamente
el respaldo.
Verifica diariamente, a primera hora, si el respaldo fue exitoso:

a. Investiga el origen de la falla (si aplica).

b. Luego de resuelto el inconveniente, ejecuta respaldo

nuevamente.

Accede a la aplicacion correspondiente e identifica la cinta con la
fecha del respaldo para su resguardo.

RESPALDO FISICO FRIO

Responsable TIC

Identifica segln la calendarizacién del respaldo la ruta de los
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archivos a resguardar.

5. Verifica cudles son las aplicaciones y las bases de datos para el
respaldo en la plataforma de acuerdo a los calendarios de respaldo
por servidor.

6. Programa la cinta en la unidad de los servidores correspondientes.

7. Verifica el calendario para asegurarse que todo estd bien.

8. Verifica, concluida la ejecucion, el log generado para cerciorarse de
que el respaldo fue exitoso.

a. Sifue exitoso, sube de manera automatica todos los servicios
de bases de datos.

b. Sino fue exitoso, determina las causas y solicita al Encargado
de Tecnologia para modificar la fecha de programacion a fin de
que se ejecute nuevamente, siempre que las circunstancias lo
permitan.

9. Genera informe con los resultados de la ejecucién de los respaldos,
resefiando el incidente, si fuera el caso, e incluye los nimeros de
cinta y tiempos de corrida.

10. Identifica la cinta en la aplicacién con la fecha del respaldo, para su
resguardo.

COPIADO DE RESPALDO
Responsable TIC 11. Consulta calenda.rio de respaldos ;l)or servidor. .

12. Prepara las medios, les asigna nimero en el Formulario “Control
Numeracion de Medios”.

13. Identifica los medios de acuerdo a la nomenclatura de respaldo por
servidor y las coloca en la libreria de respaldos.

14. Prepara un grupo de medios igual al grupo anterior, para el clonado
de las mismas.

15. Prepara la libreria destinada a los respaldos (archivos, directorios).

16. Inserta el grupo de medios a utilizar para ejecutar los respaldos en
un ciclo de quince (15) dias el cual inicia automéaticamente a través
del software de respaldos.

17. Verifica si hubo errores y resuelve posibles problemas presentados
(si aplica).

18. Registra los resultados del proceso de respaldo y lo entrega
trimestralmente al Superior inmediato.

RESPALDO A LAS APLICACIONES EN LA PLATAFORMA
Responsable TIC 19. Define en el sgftware de respaldo los scripts que se ejecutaran para
los respaldos incrementales y completos de la plataforma.
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20.
21.
22.

23.

24.

Verifica el espacio disponible en los medios para fines de respaldo
Si estan llenas colocas medios nuevos.

Automaticamente el software de respaldo saca el respaldo de las
aplicaciones.

Verifica los generados de los respaldos, a fin de determinar si fueron
exitosos.

a. Investiga origen de la falla.

b. Corrige la fallay saca respaldo manualmente.
Trimestralmente informa al Superior inmediato de las actividades
realizadas.

Vicepresidente Ejecutivo

25,

Recibe informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUB-CRITERIO 4.5.5

DEFINIR COMO LAS TIC’S PUEDEN SER
UTILIZADAS PARA MEJORAR EL SEVICIO
PRESTADO. POR EJEMPLO, UTILIZANDO

EL METODO DE ARQUITECTURA
EMPRESARIAL PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA.
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OBJETIVO

Definir con claridad el uso apropiado  de los canales de comunicacién (internos y
externos) de la organizacion, segin las necesidades de emisores y destinatarios del
mensaje o notificacion, asegurando integridad y transparencia en la informacién
transmitida.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas de la Entidad, abarca los procesos de
comunicacion interna y externa con cada uno de los grupos de interés.

RESPONSABLE

» Responsable de Tecnologia de la Informaciony Comunicacién.
= Division de Planificacidn y Desarrollo.
s Todas las dreas del CNCCMDL.

MARCO LEGAL

= Decreto No. 601-08 que crea e integra el Consejo Nacional para el Cambio Climaticoy
Desarrollo Limpio.

= Decreto No. 269-15, que establece la Politica Nacional de Cambio Climatico.

= Decreto No. 348-21, que establece las instituciones que integran el Consejo Nacional
para el Cambio Climatico y Mecanismos de Desarrollo Limpio.

= Decreto No. 165-21, que establece que el Consejo Nacional para el Cambio Climatico y
Mecanismo de Desarrollo Limpio asumira las funciones del Gabinete de Coordinacion
de |a Politica Medioambiental y Desarrollo Fisico.

» Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.

s Decreto No. 1090-04 que constituy6 la Oficina Presidencial de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién (OPTIC) como dependencia directa del poder ejecutivo.

= Decreto 54-21, que denomina la OPTIC como Oficina Gubernamental de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion {OGTIC).

= Normas sobre tecnologias de la informacién, denominadas NORTIC.

» jey General de Libre Acceso ala Informacidn Publica No. 200-04.

» Guia 4 Informacién y Comunicacion de la NOBACI.

= Politica de Informacion y Comunicacion.
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5. DOCUMENTOS Y/Q APLICACIONES INFORMATICAS

= Microsoft 365.
= Comunicaciones internas y externas

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Intranet: Herramienta de comunicacién digital dirigida al personal, con el objetivo de
proporcionar informaciones de interés y servicios para el mejor desempefio de sus
funciones.

Grupos de Interés: Conjunto de partes interesadas y/o afectadas por la actividad de
una organizacion. Pueden ser grupos o personas que representan distintos intereses
(ciudadanos, organizaciones publicas y/o privadas, proveedores, entre otros).
Comunicacion Organizacional: Proceso constructivo de mensajes que comprende todos
los hechos y acciones que suceden dentro de los parametros de la organizacion o
institucion.

Comunicacion Interna: se refiera a toda informacién generada dentro de la organizacion
y en donde su interaccion se mantiene con el publico interno a todos los niveles.
Comunicacién Externa: es por medio de la cual la institucidon mantiene una interaccién con
sus diferentes interesados externos, conlafinalidad de conservar y mejorar larelacion
con estos, sosteniendo una imagen favorable, difundiendo los servicios y acciones del
ministerio.

7. POLITICAS — CONTROL INTERNO

7.1. Toda comunicacién emitida desde la Entidad estara avalada en la legislacién vigente
y evidenciar transparencia en la toma de decisiones.

7.2. Losusuarios de los diferentes medios de comunicacidn de la institucion deben cuidar
la confidencialidad de las informaciones emitidas.

7.3. Las informaciones internas y externas producidas en la institucion, deben cumplir
con los siguientes requerimientos de calidad y suficiencia:
7.3.1. Apropiada, informacidn necesaria para propdsito relevante.
7.3.2. Oportuna, estar ahi cuando se necesite.
7.3.3. Actualizada, lo producido mas recientemente.
7.3.4. Exactay significativa, ser real y entendible.
7.3.5. Objetiva y verificable, que se pueda comprobar.
7.3.6. Accesible, ser obtenida facilmente por partes relevantes.

-
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7.4

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.3.7. Consistente y uniforme, que pueda ser comparable.

Las informaciones producidas deberdn ser generadas cumpliendo con una

planificacién y clasificacion de la informacion establecida, segun las caracteristicas,

importancia, controles de calidad y seguridad definidas.

La institucion debera establecer un Plan de Informes, el cual sera custodiado por la

Division de Planificacion y Desarrollo, velando que sean generadas informaciones

que sirvan para el analisis y contribuir 3 la toma de decisiones, manteniendo el

control y clasificacion de la misma.

El Plan de Informes, deberda contener las siguientes caracteristicas:

7.6.1. Objetivos de los informes.

7.6.2. Responsabilidades en tiempo y forma de preparacion.

7.6.3. Destinatarios, utilizacion, custodia y conservacion.

La Division de Planificacion y Desarrollo serd responsable por garantizar la calidad,

uniformidad y estandarizacion en formato y estructura de los informes, formularios

y demas documentaciones, generadas con miras a apoyar procesos, proyectos y

operaciones que apoyan la planificacion estratégica. Ademas, deberd establecer las

necesidades de informacién, sus caracteristicas, usuarios, seguridad y proceso de
archivo para este tipo de documentacion.

La Division de Planificacion y Desarrollo preparara informes anuales sobre la calidad

de la informacion (apropiada, oportuna, actualizada, exactay significativa, objetiva y

verificable, accesible, consistente y uniforme).

El Responsable de Tecnologia de la Informacion realizara periédicamente encuestas

a los usuarios para conocer el nivel de satisfaccion de los  sistemas de

informacion y la comunicaciéon organizacional, evaluando aspectos como

confiabilidad y oportunidad  de la informacién.

La Divisién de Planificacion y Desarrollo deberd preparar planes de comunicacion,

estableciendo los estandares, responsabilidades y métodos para asegurar la calidad

de las comunicaciones internas y externas.

la comunicacion interna puede ser de distintos tipos dependiendo  su

direccionamiento:

7 11.1. Descendente: son los mensajes provenientes de los altos directivos al resto
de los colaboradores dela institucion.

7 11.2. Ascendente: es la comunicacion de parte de los servidores publicos a sus
superiores retroalimentade © emitiendo  sugerencias, preguntas,
inconformidades, etc.

7.11.3. Horizontal: son los procesos comunicativos entre iguales {coordinacion,
reuniones, trabajo en equipo, entre otros).
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7.12. Los Canales de Comunicacion Interna son:

7.12.1.Intranet: es el espacio de difusién del ministerio para que el personal
disponga de todas las informaciones publicadas que requiera, asi como un
medio de consulta para formularios, politicas, herramientas, noticias v
demads. Solo el personal designade podra tener acceso a realizar
publicaciones através de laintranet.

7.12.2. Correo electrénico:
El uso del correo electronico esta autorizado solo a asuntos laborales.
El empleo para asuntos personales esta autorizado siempre y cuando no
interfiera con el cumplimiento de las obligaciones del funcionario.
Esta prohibido utilizar este medico para el desarrollc de actividades
comerciales, de entretenimiento o para la transmisién de mensajes con
lenguajes inadecuados o inapropiados.
Los correos electronicos deben ser enviados  considerando las reglas de
cortesia y considerando la confidencialidad de la informacién contenida en
el mismo.

7.13. Comunicaciones masivas (circulares, memorandums, etc.): toda comunicacién de
este tipo debe ser revisada y aprobada por la Division de Recursos Humanos, luego
la distribucion se realizaria por el correo electrénico.

Comunicacion Externa

7.14. Todas las solicitudes de informacién sobre el CNCCMDL seran atendidas por el
Representante de Acceso a la Informacién de la OAL

Ruedas de prensa y avisos:

7.15. El vocero designado para realizar declaraciones a los medios de comunicacion es el
Vicepresidente de CNCCMDL o quien este autorice.

Participacién del publico interno y externo

7.16. Como parte del proceso comunicativo del CNCCMDL, se deberd incentivar la
participacion de los ciudadanos/clientes, con el objetivo de recibir retroalimentacién
para mejoras de los servicios y procesos de la institucion.

7.17. Los espacios de participacion vigentes son:

* Buzones, tanto fisicos como digitales (ver Procedimiento de Buzén de Quejas,
Denuncias y Sugerencias).

= Mensajeria en las redes sociales

® Formularios y medios de contacto en el portal web

* Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAl)

= Asistencia presencial en las oficinas del CNCCMDL

= Correspondencia escrita

@
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Correos de difusidn masiva

» Consulta de correspondencia ciudadana

7.18. La clasificacion de la informacion de acuerdo con sus caracteristicas y control de
calidad seran las siguientes:

Clasificacion

Control Interno - Caracteristicas

Tipos de Documentos

Vital

Confidencial

Vice-presidente ejecutivo

Director Tecnico

Responsable de TIC

Es aquella que se refiere a Datos
Personales de los responsables de
las instituciones © empresas
privadas, asi como del monto
presupuestado para la ejecucion de
los proyectos.

Base de datos de los ejecutores de
los proyectos NDC

Privilegiada

El Vice-presidente ejecutivo, DPD y
otras autoridades utilizan datos
organizados de manera
convencional para interpretar la
evolucion de la gestion y otros
fendmenos que si fueran divulgados
a todos los empleados y al publico
en general, podrian ser
interpretados equivocadamente.

Informes Monitoreo del PEI
Informes Monitoreo del POA
Informes Auditoria Interna o
Externa

Divulgacién abierta

Vice-presidente  ejecutivo, DAF,
RRHH, Direccion Técnica.

Forman parte de informes de
rendicion de cuentas y deben ser del
dominio publico, 1o que requiere
que la formulacion y preparacion
sean hechas cuidadosamente para
asegurar la  confiabilidad vy
transparencia.

Ejecucidn presupuestaria
Estados Financieros
Noéminas

Boletin Informativo
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES ACTIVIDADES
COMUNICACION INTERNA
Superior de Area 8.1. Crea la comunicacion.
8.2. Confirma sila misma contiene los siguientes elementos:
Apropiada, oportuna, actualizada, exacta y significativa,
objetiva y verificable, accesible, consistente y uniforme.
8.2.1. Sies parasus colaboradores directos firma, escanea
y remite via Intranet.
8.2.2. Sies unacomunicacion masiva, entrega a la Division
de Recursos Humanos, para su revision.
Enc. RRHH 8.3. Recibe borrador de comunicacién.
8.4. Evalia que cumpla con las politicas del presente
documento, y devuelve al Superior del Area que lo origind.
Superior de Area 8.5. Firma, escanea y remite a través del Intranet a todo el
personal de la Institucion.
COMUNICACION EXTERNA
Vicepresidente 8.6. Instruye al Asistente la elaboracion de la comunicacién.
Ejecutivo
Asistente 8.7. Elabora comunicacién y remite a la Divisidn de Planificacion
Vicepresidente y Desarrollo, para fines de revisién o al &rea de
Ejecutivo Comunicaciones.
Enc. Planificacion / Enc. 8.8. Recibe borrador de comunicacién.
Comunicaciones 8.9. Evalia que cumpla con las politicas del presente
documento, y devuelve al Asistente de la Presidencia.
Asistente 8.10. Gestiona la firma del Vicepresidente Ejecutivo y por los
Vicepresidente medios oficiales, remite la comunicacién.
Ejecutivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

'Y




| Cédigo: PR-TIC-009

@

RELIDENCIA DE LA

rgrgacidn: Enero 2019
REI’UI;LICA DOMINICANA

Fechas
Consejo Nacional
para el Cambio Climarico

Manual de Politicas y Procedimientos

Actualizaq_igjn: Novfem{:re 2021

PROCEDIMIENTO CALIDAD DE LA INFORMACION

Préxima Re visid.-_::

Versién: 00

APROBACION

Actualizado por:

L rgos
Analista de Desarrollo Organizacional

Revisado por: /m Fz/g M

Juan Pablo de Mola
Soporte Help Desk

Validado por:

\(C/’
PRESIDENCIA DE L& REPOBLICA DOMINICANA
CONSESO NACIONAL P,

EL
CAMBIO CLIMATICO

DE DESARRGLLC LiMPIO

; MUfi6z
Encargada de Plariificaciény Desarrollo

DIVISION PLANIFICACIA
Y DESARROLLO p

Aprobado por: G

l
O

. / CONSEID NACIONA, |
| Maxpug CAMBIO CLIMATICD |
Vicepresidente Ejecutivo e

OF DESARROULD Lnaprg,

DECRETO 60108




SUB-CRITERIOA4.5.6

ADOPTAR EL MARCO DE TRABAJO DE
LAS TICY DE LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA OFREC3R SERVICIOS
ONLINE INTELIGENTES Y EFICIENTES Y
MEJORAR EL SERVICIO AL CLIENTE.



Charlas de Sensibilizacion Sobre Cambio

Climati

Mediante el presente formulario usted podra solicitar al CNCCMDL una sensibilizacion acerca del cambio
climético.

Este formulario tardara aproximadamente 4 minutos en completarse.

MNOTA: Luego de enviar sus datos sera contactado en quince (15) dias laborables a los fines de completar el

proceso. Se le solicitara una comunicacion formal requiriendo el servicio dirigida a nuestro vicepresidente
gjecutivo, Max Puig.

* Obligatorio

1. Fecha tentativa de la charla
*

Especifique la fecha (dd/MM/yyyy)

2. Lugar de la charla
*

Escriba su respuesta

3. Nombre del solicitante
*

Escriba su respuesta




4. Institucion

Escriba su respuesta

5. Teléfono *

Escriba su respuesta

6. Correo Electrénico

*

Escriba su respuesta

7.Publico que recibira la charla
*

Escriba su respuesta

Enviar

No revele nunca su contrasena. Notificar abuso

Cedm mmmtamicde lo sead sl semmizteris slal fremmolarin Lae Aotes moe smofae re amuizede 2l memmisbaria dal farmnlarin Misememf nn ae



SUB-CRITERIO 4.6.1

EQUILIBRAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA
DEL EMPLAZAMIENTO FiSICO DE LA
ORGANIZACION CON LAS NECESIDADES
Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS
(POR EJEMPLO, CENTRALIZACION
VERSUS DESCENTRALIZACION DE LOS
EDIFICIOS/ PUNTOS DE SERVICIOS,
DISTRIBUCION DE SALAS, CONEXION
CON TRANSPORTE PUBLICO)
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SUB-CRITERIO 5.1.1

IDENTIFICAR, MAPEAR, DESCRIBIR'Y
DOCUMNETAR LOS PROCESQOS CLAVES
DE FORMA CONTINUA
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Vicepresidente Ejecutivo CNCCMDL




SUB-CRITERIO 5.1.3

ANALIZAR'Y EVALUAR LOS PROCESOS,
RIESGOS Y FACTORES CRITICOS DE
EXITO, TENIENDO EN CUENTA LOS

OBJETIVOS DE LA ORGANIZAACION'Y

SU ENTORNO CAMBIANTE
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PLAN DE RIESGOS

PLAN OPERATIVO 2021

Calificaci

No. | Categoria Rectora Objetivo / Meta Riesgo Descripcion Posibles Consecuencias Accion o Nivel ' Probabilidad
Divién de Recursos Humanos . . 1.Realizar evaluaciones de desempefio por
No alcanzar la totalidad de |Falta de seguimiento en el proceso por resultadls. carforie allos liheamicntos del
1 evaluaciones de la plantilla de |[la Divsién de RRHH y los Titulares de |1.No valoracion en los indicadores en el = e e L 2 6
Gestion de fortalecimiento y desarrollo | colaboradores 4reas sistema de monitoreo. rgano. ector 'y fos FIocecimientos
de los Recursos Humanos i T 2.Afectacién en el cumplimiento de las estabecidos en la norma.
Incumplimiento en lo. os de e = e
p e los plaz’ e ' metas de RRHH. 2.Definir acciones y procedimientos que
2 entrega establecidos por el érgano |Retraso en laremisién de los informes. : 2 6
. apunten al desarrollo de los servidores
- rector. Lo — . S,
Lincumplimiento de fas funciones del |1 Revisar y mejorar los procedimientos,
. . Personal seleccionado sin las cargo, or ende a las metas i
Gestionado el reclutamiento y 1S ) g V p e Y i{manuales de cargosYgscala salarial.
4 - Inadecuada seleccion del personal. condiciones requeridas para desarrollar |estragegias de la  Institucién. 2.Establecer las actividades conforme a las 2 6
seleccién de los recursos humanos - . © i e : e o
el trabajo con calidad. 2.Insatisfacciéon del servicio por el |disposiciones legales y procedimientos
= o e . e T E __iusuario final. . internos.
° Procurar las compensaciones Limitados recursos financieros pa 1.Desmotivacién del personal, bajo g
2 ! B Y i . S para ¢l Falta de planificacién en la formulacién i ,P W ) 1.Controlar los gastos de las partidas
5 o beneficios para los recursos humanos |implementar el sistema de : 4 rendimiento laboral e incumpliento de . . 2 6
(=4 e o de las partidas presupuestaria. bk, presupuestarias asignadas a la DRRHH
B < de la institucion compensacién los obijetivos.
° 1. Deficiencias en la calidad de vida
Falta de seguimiento y coordinacién de laboral e i -
ol . . . e 1.Disefiar plan de accién para garantizar su
Incumplimiento del Plan de Seguridad y | las actividades entre las dreas de salud {2. Aumento en los indices de |’ sy N ) .
6 : 2 i i : implementacion que permita reducir los 3 9 Medio
Salud Ocupacional ocupaciona y la Direccidn de Gestidn accidentes laborales y enfermedades | . 3 .
: i riesgos de accidentes de trabajo.
de Riesgo profesionales
—— Conducida las relaciones laborales y - 3. Sanciones leeales —
seguridad en el trabajo T L 1.Digitalizacion y backup de la informacién
1.Deficiencia en la disponibilidad de b s ,
o " & iz G 1.Bajo rendimiento laboral de la dreas.
Informacién no actualizada en las !informacién, para la coordinacién de . 2.Actualizar inventario documental del
7 i . L 2.Aumento absentismo. 3.Aumento 2 6
historias laboral del personal procesos y la toma de decisiones personal activo
ol < enfermedades laboral.
estratégicas vinculadas al personal 3.nformes de accidentes laborales y
elaboracién de plan de accién.
Division de Planificacion y 1.Desviacion de lo planeado I
i i6 inic 1.Realizar seguimiento trimestral de las
S Plan Estrategieo institudlonal {PE)2RE1: 1.{\Aala‘d kit deila dp"ES“PUEStQ ety actividades degfinidas en el plan operativo
2024 Revisado y Monitoreado / Plan |Incumplimiento al Plan Estratégico asighace "y ¥ aprobatio pary 2.Cambios en las condiciones del s e b i N .
8 z el . cumplimiento de las metas. s Reea 2.Verificar el cumplimiento de los indicadores 3 9 Medio
m Operativo Anual 2023 formulado y !Institucional, Plan Operativo Anual entorno o a lo interno de la institucion ” A :
= e y posibles desviaciones para su ajuste y
2 sogiajizado: 2.Solicitud de exclusién de las acciones limiento
oS i ) 3.Inclumiento de las metas de gobierno. CHMPAISRe:
- 2. por parte de las dreas.. £y o Collem U L, : ) IR
L.Incorrecta formulacidl os - s 5 iy
H i dicad c mulacion-gde | 1.Medicidn incorrecta de los objetivos. 1.Revisién de los indicadores. Capacitacién.
Plan Operativo Anual monitoreado Inadecuado analisis y medicién de los 'M@icadores. A
9 3 v o b 3 h 2.Actualizar o elaborar documentos para subir 2 6 Medio
evaluado indicadores, inclusives los del SMMGP s —r S . s
2.Falta de seguimiento a los indicadores 2.Incumplimiento de las metas a los diferentes sistemas de medicién de los
ke indicadores

Impacto

Medio

Medio

Medio

!
|
1
i
|
|




No.| Categoria Rectora

m Direccién Administrativa y

10 S Financiera
=N
3
[=]
o

11

12

13

-
z
O
3
(=)
&
o

14

15

Objetivo / Meta

Riesgo X
i

Monitoreado la formulacién vy
ejecucion financiera del Presupuesto

Monitoreado la  formulacién vy
ejecucion financiera del Presupuesto

Inoportuna elaboracién de informes
del estado de ejecucion
presupuestales, estado financiero,
conciliacién bancaria.

Inconsistencias (interna y externa) en la
ejecucion presupuestal por
Inconsistencia en los informes (interno
y externo) de la ejecucion
presupuestaria.

Descripcion

Incumplimiento del calendario de
obligaciones que son de caracter
legales y administrativas del proceso y
otros subprocesos.

1.Desconocimiento de las normas
presupuestales.

2.Registro inoportuno e incorrecto de
las operaciones presupuestales
Inadecuada interaccién entre los
procesos.

Deficiente formulacién del proyecto de
presupuesto

1.Demoras en la
informacién  por la  dreaas.
2.Desconocimiento de los

procedimientos.
3.Informacién con deficiencias en su

contenido.

4.Los responsables de dreas no siguen
de forma estricta los lineamientos
emitidos por el proceso.

5.Inconsitencia en el direccionamiento
con los objetivos estrategico.

Expedientes de cuentas por pagar con
soporte incompleto

entrega de |

Posibles Consecuencias

1.No tomar decisiones de manera
oportuna.

2.Pérdida de credibilidad y confianza.

Incumplimiento de metas en los planes.

Incumplimiento en los objetivos y
metas institucionales.

| Accién Nivel
i
1.Mantener el seguimientos al cumplimiento 4
de los controles.
2.Proyectar la automatizacion. de controles de
alertas.
validacién vy verificacién de los informes de e
ejecucién presupuestal mensual.

6

1.Capacitacién y sensibilizacin al personal.
2.Alineacién de los objetivo de los procesos
con los lineamientos estrategicos.
3.Implementar controles de validacion y
verificacion de las necesidades proyectadas.
4.Plan estrategico institucional.

5.Plan de compra anual.

Inconsistencia de los  valores
facturados, frente al valor del bien o
servicio recibido.

1.Error en digitacién.

2.Diferencias entre valor pagado y el
valor a pagar.

1.Seguimiento a las cuentas por pagar.
2.Seguimiento a la ejecucién contractual y
ordenes de compra sobre los requisitos
minimos para presentacion de la cuenta.

Pago inoportuno de las oblicaciones

Incumplimiento de las obligaciones
contractuales del proveedor.

Extravié o perdida de documentacién

Falta de criterios de almacenamiento y
custodia de los documentos. Falta de
Control.

Proveedores.

1.Verificacién y control de las
obligaciones  contractuales  del
proveedor.

2.Falta de supervisién al cumplimiento
de las obligaciones contractuales por
parte del proveedor.

3.Perdida de imagen frente a los

1.Revisién periédica para cumplir con los
plazos de los tiempos establecidos.
2.Comunicar a los titulares de dreas por
demora en el tramite de las cuentas por pagar.
3.Monitoreo de las cuentas bancarias.
4.Estimativo del PAC con base en necesidades
reales de pago

1.Mora en los tramites adminsitrativos.

2.Pérdida de la informacion.

_idreas Financiera

1.Adecuar un espacio fisico que permita
custodiar los documentos importantes.

2.Incluir en el procedimiento el control,
custodia y manejo de la documentacion en las

y Administrativa.

Medio

 Probabilidad X Impacto

Medio




i Calificaci
No. | Categoria Rectora Objetivo / Meta Riesgo Descripcion Posibles Consecuencias Accién - Nivel !
Direccién Administrativa y 1.Retraso y falta de mantenimiento 2 Lo
16 Financiera | . . 1.Condiciones de trabajo inseguras y 2 4
Plan de mantenimiento y adquisicion ) - , preventivo y correctivo requeridos. oo saltidables, Formalizar la tenencia del bien inmueble
, L Deterioro de la planta fisica, unidades P X . et
de la flota vehicular / Mantenimiento " ¥ Gestionar recursos para la realizacion de los
w5 . ) vehiculares y los bienes de la 8 S g
de la planta fisica y equipamiento |~~~ 2.Reti | ién de | diferentes mantenimientos del edificio y las
i institucion. -Retraso en la gestion de los procesos |, . oo de la infraestructura fisica | p; f
gestionado que interactdan con las actividades de | - unidades vehiculares
- . de la Institucién.
mantenimiento correctivo.
Asignacién de presupuesto a érdenes Omisién del seguimiento a la - i ; . - Roiggh 118
17 sl . . Apropiacién  presupuestaria no  Hacer una mejor programacién y planificacion
Plan de Compra de compra que no se materializan o | programacién del proceso trimestral de | . 2 4
. utilizada. de compras.
contra fondo diferente. compras.
Prestamo de activos fijos entre
. . . Incremento de costos,
. . . dependencias, traslado de activos fijos =y R o o 8
18 Gestionada las operaciones de carécter - . » % . Sy . | desabastecimiento para la institucion, | Verificar que todos los movimientos estén
L . Desactualizacién de los activos fijos sin previo aviso, ingreso de activos sin i b e 3 6
administrativo Ui ! X ) accién disciplinaria, retraso en las |documentados.
autorizacién, salida de activos sin e . 01 g
actividades diarias del trabajo.
=l o S control.
H] m Gesti i ~ T
] .lon.ada de laTecnologla Las tareas de mantenimiento 1.Pérdia econdmica. Nimero elevado
8 Institucional . L A i . . 3 o .t 3
19 2 No se realiza mantenimiento reventivo | preventivo y correctivo, no se realizan |de equipos dafiados. Cronograma del mantenimiento preventivo y 2 &
° y correctivo a la plataforma tecnélogica ien los equipos que componen la correctivo. Soporte técnico
plataforma tecndlogica. 2.Inconformidad de los usuarios.
150 PLLIBEN, 1.Alta demanda de solicitud de soporte o i . T ]
Defectos en los componentes téen 1.Mantemiento preventivo y correctivo
4 écnico.
20 Fallas en los hardware y software dispoSitivos; smtemzf .operatlvc, 2.Pérdida de la informacidn. 2.Mesa de ayuda para los usuarios 2 6
programas  que impide su e del " .
: . . .Garantia de los recursos informéaticos
funcionamiento. 3.Inconformidad de los usuarios. L
| = e l}.Plan de suministro de repuesto L
Antivirus instalado y actualizado en todos los
Falta de controles en el acceso a |equipos.
Dafios o ataques a los sistemas |,4ginas no autorizadas de internet.
informdticos  ocasionados  por
21 Ataque de virus informético i iti i 2 6
q programas elaborados por terceros Establecer politicas de seguridad de TIC.
intencional por terceros. . . o~
Programas de antivirus no instalados en Elaborar un plan de seguridad informatica.
los equipos e - 2o c
qup Definir perfiles de navegacién en internet.
Divisién de Comunicaciones 1.Inoportuna entrega de contenidos |1.Dafio alaimagen de la Institucién por | 1. Socializar el Plan de comunicaciones.
por parte de las areas. la deficiente divugalcién.
X x Retrasos en la circulaciéon de los i sty
Fortalecido las relaciones con los X 2.Retraso en el disefio, edicidn e § . . 7 " :
9 . SR . contenidos en los canales de |, ., N 2.Desinformacion a la ciudadanfa. 2.Monitoreo de redes sociales.
£l medios de comunicacién nacional e P brinstitucional: red impresién de los contenidos. 2 4
2 internacional cor?unlcaclo-rt(g\fve ||:\sF|tucmna ) TedeS | 3 Falta de apoyo en la cobertura de los |3.Contenidos obsoletos para el 3.Disefio y elaboracién de piezas
o soclales, periddicos digitales) eventos de la Institucién. momento en que se requiere. )
4.pérdida de la informacién de los 4.Inconformidad/desmotivacién del  4.Posicionamiento de la imagen de la
— o eventos. publicos. Institucion.
23 Formular e implementar el plan de Retraso en la formulacién del Falta de personal y planeacién, Circulacién inoportuna de la  Seguimiento al calendario de publicacién. 2 4
comunicacién de la institucion contenido de las publicaciones. dificultada de la metodologia. informacién. Seguimiento al Plan de Comunicacién.

Impacto




Objetivo / Meta

Requerimiento de informacion del
ciudadanos gestionada / Portal de
transparencia institucional actualizado

Gestionada la representacion del

consejo en su rol de punto focal de la
Convencién Marco de las Nacones
Unidas sobre Cambio Climatico y otros

Riesgo

Retraso o no respuesta de dreas
involucradas

de |la
eventos

Falta de representacion
institucion  en los
internacionales

Descripcion

No se gestione la solicitud a tiempo,
omision o retardo en la entrega de la
respuesta por las  unidades
organizativas.

Descoordinacién interna para la gestién
de las relaciones internacionales.

para la
enfoque de

Asistencia tecnica para la viabilizacion
de iniciativas que contribuyan a la
mitigacion y adaptacion del Cambio

Incumplimiento de los objetivos |
propuestos en los convenios de
cooperacién con actores claves.

Informaciones técnicas suministradas a

destiempo e incompletas. =
No disponer de recursos (Humanos,
Equipos y Vidticos) para realizar y
analizar la evaluacion técnico-financiera
de la politicas publicas a formular,
disefiar y ejecutar.

Falta de informacién técnica, para
realizar evaluaciones econdémicas que

determinen la factibilidad de las
B spublicas.

Estudios técnicos que no generen valor
agregados para el analisis a los temas
objetos de evaluacién y seguimiento.

Cambio de prioridades de los actores
politicos para la ejecucién de los
proyectos.

Registro de las Accion de Mitigacién
(incluye

No. | Categoria Rectora
o OA:IﬂH - e
o
c
3
g
24 §
ES
3
=
o
g Despacho VP
25
m
w
=
% eventos internacionales.
I
3
e Alianzas  establecidas
26 trasversalizacion  del
cambio climatico
Direccién Técnica
27
Climatico
28
a
29 G
-+
[
o,
pro— (2]
o
v
30
31
32 Nacionalmente Apropiadas
NAMAS) actualizada

Indisponibilidad de cooperacién
financiera para la ejecucién de los
proyectos y registro de las NAMAS.

Gestion de convenios que incluyen

‘objetivos no alineados a los planes

stratégicos institucionales.

Deficiencia en la compilacién de la
informacién o falta de informacidn.

Falta de recursos asiganados para
ejecutar las actividades de
asistencias técnicas.

las

Falta de compromiso del personal para
cumplir  con los cronogramas
establecidos y con la calidad de la
informacion suministrada.

La identificacién de las necesidades que

se requiere es insuficiente para la
formulacién del proyecto.

Falta de financiamiento por los

organismos internacionales.

| Calificaci

Posibles Consecuencias Accion Nivel Probabilidad Impacto
on
- . by 1.Apli liti d d d
1.Dafio a la imagen de la Institucién. P ufarA politica 'e SERIS0 F
cumplimientos para las dreas
. . " 2.Mant trol bre | jas, |
2.Desconfianza de la ciudadania. apLensr c}or1 roes .so re as Jichas,.l0s
reclamos v solicitud de informacidn.
2 6 Medio Medio
T, T 5 3.Realizar reunidén con cada uno de los titulares
3.Aplicacién de acciones correctivas. 3 N -,
para gestionar informacion.
1Falta de conocimiento de las 2.Disefiar lineamientos para asumir asuntos DR s
actividades a desarrollarse a nivel internacionales directamente por las dareas
internacional misionales. 2 6 Medio Medio
2.Falta de seguimiento a los ,
A g . . 2.Solicitar a la MAE su intervencién.
compromisos que debe asumir el pais.
Terminacion de Convenio por 53 =3
lincumplimiento. Definir un responsable de actividades y
i 3 Fo rogramas de ambas partes, conforme a los 2 6 Medio Medio
|2.Falta de claridad de los objetivos del p 8! . P Vo
| - lineamientos del plan estratégio.
Plan Estratégico
Ineumplimishto, delllos; compromisos Dar constante seguimiento a la compilacién de
planteados en las actividades para . 5 g P 2 6 Medio Medio
. - informacion.
ejecutar los estudios técnicos.
Solicitar con anticipacién los recursos e
insumos para la evaluacién técnica y 2 6 Medio Medio
econdmica de los planes y programas.
Decisiones erréneas en el momento
de revisar y aprobar las politicas
publicas. 1 3ajo
Implementar procesos efectivos para la
compilacién de datos y estadisticas confiables i
de las evaluaciones técnicas-econdmicas.
1.
A Definir la asistencia técnica para disefiar el
Incumplimiento de las metas ) iy |
S perfil del proyecto en materia de cambio 2
institucionales i
climatico.
Incumplimiento o atraso en la Gestionar con las sectoriales disponibilidad
ejecucidn de los proyectos y gestién de presupuestaria para financiamiento y/o 3

las dreas misionales.

contrapartida.




No. | Categoria Rectora Objetivo / Meta Riesgo
Direccién Técnica - » T T -
Falta de aprobacion del sector para el
33 registro de las acciones de mitigacién
Registro de las Accién de Mitigacién (NAMAS).
Nacionalmente Apropiadas (incluye
m NAMAS) actualizada
% L -
34 °§ Cambios de las normativas nacionales e
a internacional respecto a las NAMAS
_— a SN Hee— S
Indisponibilidad de recursos en la
Gestionada la  estrategia de ejecuciéon de las actividades de
35 sensibilizacion y educacion del Cambio | sensibilizacién y capacitacién, para el
Climatico fortalecimiento de las capacidades de
adaptacién y mitigacién.
Juridica = Rl
36 05 Desempeno juridico institucional |Incumplimiento de obligaciones legales
o gestionado y contractuales.

Descripcion

Las sectoriales no realizan el registro de
las acciones de mitigacién para evaluar
las actividades y comprobar el impacto
en reduccion de emisiones.

Cambio regulatorio, incentivo fiscal u
otra medida encaminada a reducir
emisiones de GEl (Gases de efecto
invernadero)

Limitacién de personal, insumos vy
recursos financieros para el desarrollo
de las actividades y procesos
programados.

Inexistencia de directrices para
determinar las necesidades de
proyectos en materia de cambio
climatico.

i

icon las directrices de uso de recursos.

Posibles Consecuencias

Incumplimiento a los compromisos
internacionales de la reduccién de
emisiones de los gases de efectos
invernadero (GEI).

Registros incorrectos o que no cumplen
con las nuevas disposiciones o
lineamientos establecidos.

Desmejorada capacidad de la
ciudadania en general, actores claves y
la institucién para impulsar acciones de
mitigacién, la adaptacion al cambio
climatico, la reduccién de sus efectos y
la alerta temprana.

os responsables de los recursos
inancieros de proyectos, no cumplen

escenario de

sistema MRV

Realizar una

nancieray legal.

] Calificaci +
Accion > Nivel
£ on i

Identificar potencial de mitigacién, linea base y

implementacion, posibles
cobeneficios, actores involucrados, costos y 3 9
necesidades de financiamiento asi como un
Implementar un plan de sensibilizacién para
socializar los nuevos lineamientos para el 3 9
registro de las NAMAS.
Elaborar un plan para el desarrollo, monitoreo
y evaluacién de la programacién de 2 6
capacitacién y socializacién.

revisién periédica a los
cronogramas de cada actuacion administrativa, 2 3

Probabilidad ‘

Impacto
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