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Introduccion

En este segundo informe de avance correspondiente a la implementacion
del Plan de Mejora Institucional 2023, basado en el modelo Marco Comun
de Evaluacién (CAF), se presentan las acciones desarrolladas durante el

periodo septiembre-diciembre.

A la fecha hemos logrado completar el 60% del Plan.
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_ GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

INTERIOR Y POLICIiA

. AVANCES EN LA IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL 2023

CRITERIO 2: ESTRATEGIA Y PLANIFICACION

Subcriterio 2.4. Gestionar el

cambio vy

innovacion para

garantizar la agilidad y la resiliencia de la organizacion.

No. ‘ Criterio  Subcriterio Area de Mejora

Accion de

Objetivo

Estatus

No se evidencia
que se construye
una cultura
impulsada por la
innovacion y ni se
crea un espacio
para el desarrollo
entre
organizaciones, por
ejemplo: a través
de la formacion, el
benchmarking/
benchlearning,
laboratorios de
conocimiento, etc.

Mejora

Desarrollar
actividades que
permitan el
intercambio de
conocimientos
con otras
instituciones.

Implementar
mejoras en los
procesos

institucionales.

No
iniciado

Tareas realizadas: No se evidencia el desarrollo de tareas.

Evidencias:

e No tiene.

CRITERIO 3: PERSONAS

Subcriterio 3.2. Desarrollar y gestionar las capacidades de las

personas.

Accion de

No. ‘ Criterio ‘ Subcriterio

Area de Mejora

No se evidencia que
se guia y apoya a
los nuevos
empleados a través
de tutoria, mentoria
Yy asesoramiento
individual.

Mejora

Actualizacién
del
procedimiento
de induccion.

Objetivo

Contar con un
procedimiento
de induccién al
puesto para
nuevos
empleados.

Estatus

Completado

Direccion Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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Tareas realizadas: Ha sido modificado y socializado con la Direccion de
Recursos Humanos, el procedimiento de induccion al personal, a fin de
proporcionar orientaciéon tanto al personal de nuevo ingreso como al
personal promovido o ascendido a un nuevo cargo.

Evidencias:

e Procedimiento de induccién al personal:

Cédigo: PR-RS-02 Cédigo: PR-RS-02
Procedimiento Induccién al Personal — "
Versién: 03 Versién: 03

2
an |
LTI | ynidad: Direcan Recursos Humanos/Departamento de
g Reclutamiento y Seleccién

ﬁ!'ﬁ Procedimiento Induccién al Personal

Unidad: Direccién Recursas Humanos/Departamento de

| pagina 1 de 16 Péagina 2 de 16

PROCEDIMIENTO
INDUCCION AL PERSONAL

Refrendado por:
Nombre
Posicién

| Firmay sello

¥ Desarriio /

dta Dearraiio

Reclutamlento y Seseccion

1. GENERALIDADES

El Ministerio de Interior y Policia, a través de la Direccién de Recursos Mumanos establece el
presente procedimiento para proporclonar induceién general a todo ef personal Incluyendo al de
nuevo ingreso, promovidos © ascendidos @ nUeVOs cargos.

2. PROPOSITO

Definir los lineamientos del proceso de orientacién e integracién del empleado de nueve ingreso
al Ministerio de Interior y Policia, de tal forma que contribuya al alcance de los objetivos.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los servidores de nuevo ingreso, los que hayan sido
promovides o ascendidos a otros carges y todo el personal que desarrolle una labor permanente
en el MIP. Inicia con ke coordinacion general del proceso de induccion y termina con la entrega
de la certificacién como aval de que el servidor ha completodo el proceso de manera
satisfactoria.

4. RESPONSABLES

« Director(a) de Recursos Humanos;

« Coordinador(a) de la Comisién de Etica del MIP;

« Encargado(a) de Reciutamiento y Seleccién;

« Encargado(a) Evaluacién del Desempefio y Capacitacion;
« Encargado(a) Registro, Control y Nomina;

« Encargado(a) de Calidad en la Gestion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
5.1 Induccién: proceso que proporciona a los/las servidores(as) 1a informacion

basica sobre la necesaria para
sus labores.

5.2 Ingreso: incorporacién a la institucién de un empleado & un cargo plblico.
5.3 Perfil: es el conjunto de competancias scadémicas, laborales y otras
caracteristicas de importancia que definen |a orlentacién del profesional.

5.4 Puestos criticos: puestos que pertenecen al drea sustantiva de la institucién,
con funciones complejas y especificas.

5.5 Supervisor: empleado que posee personal bajo su responsabilidad de
manera directa o indirecta.
Direccién de ¥ Desarrolio / de Desarrolio
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2 Procedimiento Induccion al Personal " Cédigo: PR-RS-02
Procedimiento Induccién al Personal
Versién: 03
Unidad: Direccién Recursos Humanos/Departamento de el P Recursos Humanos/Departaments de
Reclutamiento y Seleccién """ | unidad: Direccién Recursos Humanos/Depa
4 == WTERORYROUCIA | Revs beaiento y Seleccion Pégina 4 de 16
. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ q) Formulario de Compromiso del Servidor con el MIP (FO-RS-05);
2) Ley nim. 423-06, Ley Orgdnica de Presupuesto para el Sector Piblico, de RRHH (FO-RS-07):
13 e e b da 2006 #) Confirmacion de Induccién a ( )
orm trega Carnet de Identificacion. (FO-RS-20);

b) Ley nim. 41-08 de Funcidn Pablica, que crea el Ministerio de Administracién §) Formulario de Entrega Camet de ¢ )

Publica, de fecha 16 de enero de 2008; t) Formulario Confirmacién de Induccion al cargo y ef érea de trabajo (FO-RS-

©) Decreto nim. 492-07, que apruebe el Reglamento de Aplicacién de la Ley 08);

Organica de Presupuesto para el Sector Publico, de fecha 30 de agosto de u) Registro de Participantes (FO-EDC-01).
2007;
7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

d) Decreto nim. 527-09, que apruebs el Reglamento de Estructuras
Organizativas, Cargos Piblicos y Politica Salarial del sector publico 7.1La Direccién de Recursos Humanos gestiona la ejecucién del programa de
dominicano, de fecha 21 de Julio de 2009; induccién al personal de nuevo ingreso para facilitor su integracién a la

£ institucién, asi como para el personal que haya sido objeto de ascenso,

€) Decreto nim. 523-09, que aprueba el Reglamento de Relaciones Laborales i e ot slado: 50N iiavo, Puiestosde Trabido, oA dk Eeolrar N
en la Administracién Publica, de fecha 21 de de 2009, Gesampeio Sotime & 1as funclones Gue debe ssumic. - Asimismo, de mabers

f) Reglamento 251-15 de Reclutamiento y Seleccién de Personal, de fecha 13 continua, se mantiene actualizado al personal mediante capacitaciones sobre
de agosto de 2015; los aspectos relacionados con sus funciones.

g) Resolucién nim. 97-2019, que establece los Criterios para los Tipos y 72 ::; ;ﬂed:ﬂ ?e' proceso de mﬂuod::‘. llg:l.r::ldmc l::cux ﬂ:umnﬂmz
Modalidades de Contrataciones de Personal Transitorio en los Entes y repiacd , mentori

anos de la Administracién Publica, de fecha 15 de Mayo de 2019; :m’r‘_’:‘:"“’ Individua) "‘ 18 _unided ‘; il ;: y"‘“ el i) W'

h) Resolucién nim. 99-2019, que aprueba el Manual General de Cargos Civiles e descmpete, sfmﬂ o e “"”’i.f,‘,’.‘..”é,iﬁ’f.’.’ﬂi’??y“ﬁ
Comunes Clasificados del Puder Ejecutivo, de fechs 20 de Mayo del 2015; Cotaboracion del persanal de la unidad 3 Ia qua 58 integra 61 nuevo servidor.

i) Resolucién ndm. 143-2020, Gue modifica la Resolucién nim. 40-2018, que 7.3 Conforme a Is Ley nGm. 41-08 de Funcién Piblica, con carécter obligatorio, el
astablace ef Procedimiento General para la Contratacién de nuevo personal, sarvidor(a) pilblics an periodo da prusba dabe sar sometido, 8 un proceso o
reajustes y aumentos salariales que deben agotar los entes y érgancs de la inducci
Administracién Publica, de 27 de agosto de 2020; 7.4 €1 programa de induccin del MIP abarca los siguientes componentes:

j) Resolucién nim. 113-2021, que ratifica las Modalidades Oficiales del Ingreso
a los Cargos Piblicos, de fecha 16 de junio de 2021; ) m:z:: general a la Institucion, a cargo de la Direccidn de Recursos

X) Instructivo de Reclutamiento y Seleccion dei MAP, Normas Eticas para b) Induccién al puesto y al srea de trabajo, a cargo del supervisor de la
Jurados del Concurso, septiembre de 2010; unidad a la que pertenece;

1) Marco Comén de - Common (CAR); ©) Politica Institucional Integrada de Calidad, Antisoborno y Cumplimiento,

a cargo del Departamento de Calidad en la Gestion, en coordinacién con

m) Guia para Debida Diligencia de Personal (GU-DRH-01); ¢l Oficial de Cumplimiento y [a Direccién de Recursos Humanos;

n) Politica Institucional Integrada de Calidad, Antisoborno y Cumplimento, (PO- d) Cédigo de Integridad y Cumplimiento Normativo a cargo del coordinador
DM-01); dam Comiedn da Etica del MIP y en coordinacién con la Direccion de

ecursos Humanos;

0) Compromiso con el SGAS (FO-RS-16); &) Induccién a la Administracién Piblica, a coroo del Instituto Nacional de

p) Formulario *Declaracién Jurada de Intereses” (FO-RS-14); Piblica (INAP). r la Direccibn de Recursos
Humanos el e y

Direccién da ¥ Desarrolio / Direccién de ¥ Desarrolio /

Procedimiento Induccién al Personal 5 et Sduccidn i W Cédigo: PR-RS-02
Versién: 03
jnidad: Direccién Recursos Humanos/Departamento de Pégina 5 de 16
wreRon veoucla | poel tet lortS v Seleccion Unidad: Direccién Recursos Humanos/Departamento de
‘ utamiento y e e Pégina 6 de 16
f) Induccién sobre el Sistems de Control Interno Institucional (SCII) 7.8 En ol tranacursa, del primer. trimestre de (8 incirporacidn del senddor(a) a la
basado en las Normas Basicas de Control Interno (NOBACE), modelos y institucién, se ofreceran inducciones al servidor del MIP correspondiente a la
nommms us apiades en la insthucin del Departaments de Calkind s 2 omsnis aiage; aobea tas sigubsntes:
con el
Dm,,.,e,h y Capacitacién. a) Induccién a la Administracion PUblica;
g) Induccién y entrenamiento periédico sobre la Metodologia Integrada de b) Procedimientos vigentes del Ministerlo, asi como los de su rea;
Valoracidn y Administracién de Riesgos NOBACI, 1SO 9001 e ISO 37001, .
asl como su aplicacién en el MIP, a cargo del Departamento de Calidad, ©) Las Politicas y de Y G del
coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos (Departamento Ministerio;
de Trabejo y d) Cédigo de Integridad y Cumplimiento Normativo;
1) Politicas de Informacién y Comunicacién del MIP, a cargo de la Direccién
de Comunicaciones, en coordinacion con la Direccion de Recursos €) Valoracién y Administracion de Riesgos (VAR);
Humanos; ) Sistema Integrado de Gestién (SIG),y el Sistema de Control Intermo
1) Induccién al Sistema Integrado de Gestién (SIG) bajo las normas 1SO Institucional (SCI1) basado en las Normas Basices de Control Interno
8001, 150 37001, dirgida al personal aue ocupo carges aue afectan la (NOBACT);
integridad del SGI bejo la responsabilidad del departamento de Calidad
en la Gestién en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos; g) Informacién documentada sobre el Sistema Integrado de Gestidn (SIG)
§) Procedimientos vigentes del Ministerio, asi como los de su drea; h) Marco Comin de Evaluacién (Con sus siglas en ingiés CAF);
k) Marco Comin de Evaluacidn, pos e sigies en ingiés CAF - Common i) Pan (PEN); Plan (e,
de Candad en u
en o de §) Plan Operativo Anual (POA) y Metas por cumplir;
Seleccion; %) Formulacién y Ejecucién Presupuestaria, al personal en los cargos que
1) Plan Estratégico Institucional (PED), Plan Operativo Anual v Metas o apliquen.
cumplir, a cargo del Departamento de Formulacidn, Monitoreo

7.9 De igusl maners, dentro del primer trimestre se ofrecerd actualizacién sobre
los temas de |a primera etapa, cuando sea aplicable.

7.10 Todo “L\nﬂel’(t) del Pl‘lle asi como en los casos de servidores que han sido

a las inducciones de la primera etapa en el transcurso del primer mes de BORIA AecAnc Okroa cargos, se la: ofracerd uha. ctuakizaciio

s e e s Eadeea. v i’ sGatidi aciich pass b Tormmal Sobre ¢l Sistemade Control Inter Instituconal (SCIT) basado en las
Casos de ascensos, promociones o trasiado, ver Gula para Debida Diligencia NSriir Bdatcwss e Controk Tntirmis (NOBACT)

de Personal (GU-DRH-01). 7.11 El Departamento de Calidad en la Gestion ofrecerd en coordinacién con la

7.6 ES det de 6n del y Direccién de Recursos Humanos induccién y entrenamiento periddico sobre la

metodologia de Valoracién y Administracién de Riesgos se realiza de manera

Evaluacién de Planes Programas y Proyectos, en coordinacion con Iu
Direccién de Recursos Humanos.
7.5 Se ejecutan las inducciones referidas en fos literales a), b), <) ,d) y ¢), relative

con el de A .

Somecin'y” ol Depariamento e Calidad 'en 1o Gestién deben ofrecer a5 pertidica pars In debida aplicacid, an la Institiicitn.
Indociioney referentos af Sistem Integrado de Gestién (SIG), y & Sistema da 7.12 La Direccién de Recursos Humanos coordinard la elaboracién y entrega de un
Control Interno Instituclonal (SCII) basade en las Normas Basicas de Control Manual de Induccion, asi como una presentacin explicative, @ todo
Interno (NOBACT), modelos y normativas aplicadas en la institucién. servidor(a) de nuevo ingreso.

7.71a Direccibn de Recursos Humanes, a través del Departamento de 7.13 Concluido el proceso de Induccién, la Direccion de Recursos Humanos
Reclutamiento y Seleccion, debe ser responsable de asegurar el debido expedird las comunicaciones que certifiquen que ef servidor ha completado de
seguimiento de la ejecucion de todas las inducciones correspondientes al forma satisfactoria el proceso de induccion.
personal de nuevo Ingreso, traslades, promociones y/o ascansos, realizando las i

enardinaciones de lugar con las diferentes reas Involucradas de a institucién. R T e
recapettn de 1os Sguientes Gocumentos:
Direccion v / Desarrolio ¥ Desarrolio /
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[ Cédigo: PR-RS-02
Procedimiento Inducides! Pecaonat Procedimiento Induceién al Personal
Versién: 03
Unidad: Direccin Recursos Humanos/Departamento de = -
Reclutamiento y Seleccién Phoin - g::“::r;‘gn’g‘;mﬁ’ Humanas/Departamento de Pagina 8 de 16
a) Constancia de conocimiento de funciones, perfil de puesto, plan n-
2. Gestiona y organiza la splicacién de la primera etapa de
estratégico institucional (PED), plen operativo anual (POA) y metas por O e e el digoni h_v: s
cumple; traslado o recibido cambio de designacion.
R T Ml i - ¥ Encargado(a) de 3. Tramita con el coordinador(a) de la Comisién de Etica del MIP, el
IpOTEALNI NS y de Calidad en la Gestidn y el personal de RRHH
c) Compromiso con el Sistema Institucional de Control Interno; las sobre los de la primera
d) Politica Institucional Integrada de Calidad, Anti soborno y Cumplimento, Ly
(PO-DM-01); 4. Asigna al analista o técnico de Reclutamiento y Seleccion, labores
&) Compromiso con ef SGAS (FO-RS-16); de logistica para la aplicacion de Ia primera etapa de Induccién.
f) manual Inductivo (Presentacién Power Point); 5. Recibe asignacién e inicia el proceso para realizar la Induccién
g) descripciones del Perfil de Puesto; 6. Organiza relacién de servidores de nuevo ingreso que recibirdn
h) Cédigo de Integridad y Cumplimiento Normativo; Induccién en la primera etapa.
1) camet de Identificacién Institucional; Analista y/o Técnico de |7 :;'I::':':::"; d“ Sectiasiiax i o’ asacvir: ol seidn: penk
. Reclutami ?
1 Pe¥tolan chamaciSn dd 1nduconal Ciego'y ) eda d¥ trotigo (o> e 8. Coordina con el Departamento de Eventos, la posible fecha para
0 realizar la Induccién, formalizando la solicitud via correo
k) Registro de Participantes (FO-EDC-01). electrénico.
7.15 En IDS cargos ID"CINES, a saber: ministro, viceministros, gobernadores 9. Convoca a participar en la Induccién a un representante de la
dlrector d y Desarrolio, do de Compras y Asocladén de yun de Ia C
Contrataciones, dtr«mr Mmm«smwn, director Financiero presentarén la = i
Daciaracin Jurade de Interases (FO-RS-14), ia cual serd colocada en su 10.Recibe correo electrinico con la solicitud de salén para I fecha
Sphidate. acordada, dirigldo al encargado(s) de Eventos, copia la Direccién
7.16 La Direccién de Recursos Humanos garantizaré que el expediente del servidor Depto. De Eventos de RRHH.
cuente con las certificaciones correspondientes, las cuales servirdn para la
validacién del perfil del servidor(a). 11.Revisa y confirma la solicitud por la misma via.
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 12.Confirma la asistencia de los participantes, mediante recordatorio
Analista y/o Técnico de via telefonica y/o correo electronico institucional.
PROCESO DE INDUCCION Reclutamiento y i o b i ; e
- 13.0rganiza la documentacién relacicnads 8 la primera et e 1a
RESPONSABLE ACTIVIDADES Seleccién ikl > et e
1. Gestions y coordina con el Departamento de Reclutamiento y —— -
Seleccion, el proceso de induccién al servidor de nuevo ingreso, 14.Partiaipa en la induccién y firma constancia de recepcién de los
asi como para los servidores promovidos, trasiedados o que siguientes documentos:
Director e RRHH hayan recibido cambio de designacién, en los componentes de la Servidor(a) 2) Peefil del Cargo;
primera etapa descritos en el apartado 7.4, literales: a), b), c), b) Confirmacién de Induccién a RRHH Etapa 1 (FO-RS-
d)ye) 07);
Direccidn de Planificactén y Desarrollo / Departamento de Dasarrolio Institucional s ¥ o =
2 | cédigo: PR-RS-02 [ ‘
Procedimiento Induccién al Personal 2 Procedimlento Induccién al Personal
an | Versién: 03 /() Versién: 03
[Unmd' Direcein Recursos Humanos/Departamento de : Direccién Recursos Humanos/Departamento de
* | Reclutamiento y Seleccin i g O o manos) Pégina 10 de 16 \
= ¢) Politica Institucional Integrada de Calidad, Anaiista y/o Técnico de
= { % Registro, Control y 28.Archiva formulario en el expediente del servidor(a).
4) Formulario de Compromiso del Servidor con el MIP Némina |
(FO-RS-05); 29.Gestiona la Induccién sobre la Administracién Pablica, a cargo del

@) Derechos y Deberes del Servidor Pblico de la Ley nim. Instituto Nacional de Administracién (INAP), en coordinacién con

41-08; e de on del y G
% Reclutamiento y :
f) Formulario de Entrega Carnet de Identificacién. (FO- Saleccitn 30.Remite relacién de nuevos servidores para la  gestion
RS-20). al de del y
Capacitacién.

15.Presenta al nuevo servidor al encargado de Ia unidad a la que T
| o |31.Recibe I3 relacién de los servidores a tomar la capacitacién y

Analista y/o Técnico de Jogress, puie I ctdeclorT WS g B de bratinied Encargado(a) de coordina fa induccién a s Administracién Piblica, a cargo del
Raclutamienta.y 16.Entrega y explica al encargado la forma de completar el Evaluacién del Instituto Nacional de Administracién (INAP).
| area Desempefio
- S emrpny ol Sawde et 32.0esigna al anslista y/o técnico de Evaluacién del Desempefio y
trabajo (FO-RS-08). Capaci 5
Capacitacién, para desarroliar Ia logistica de la capacitacién.
| 1l e
[RTARAEIDN W Wiy Sackidor(R) Analista y/o Técnico de |33 Recibe relacién de nueves servidores para la induccién a la
Viceministro(a), 18.0frece induccién 8l cargo y el drea de Trabajo. del Pablica.
Director(a), : Desempefio y
o dut hrea | 19:ASlana un colaborador como tutor o mentor para asesoramiento Capacitacion 34.Coordina la convocatoria y logistica.
Encargado(; Individual al servidor de nuevo ingreso sobre los procedimientos
de la unidad, 35.Recibe Ii convommrta de Dﬂnﬂ del l"lllm y/o técnico de
del ra la
Servidor(a) de Nuevo |, o ine induccién al puesto y al drea de trabajo. Servidor(a) de induccién a la Mmlnls(rielén Piblica, a través de los medios
Ingreso establecidos y confirma su asistencia.
21.Mantiene seguimiento al desempeio del Nuevo servidor mediante 36.Asiste en la fecha y I tado ir "
evaluacién del trabajo realizado. ke Lol i
22.Gestiona firma del servidor de nuevo ingreso. 37.Confirma la asistencia de los servidores convocados, hasta
Analista y/o Técnico de concluir la capacitacién.
Evaluacién del

23.Firma, escanes y remite por correo electrénico el Formulario

Encargado del drea Confirmacién de Induccién al Cargo y el Area de Trabajo Desempefio y “E“s::v:;m“ Raglatro " """"W“" ('°"°C-°1) de
¥ g e 2 o, Desempefio y Capacitacion.
24.Entrega copia del formulario al servidor(a) de nuevo ingreso. =Y
Encargado (a) de
25.Remite formulario fisico 3l Departamento de Registro, Control y Evaluacién del - :‘/’:':c::’*:"“ el ""‘“""‘y‘ oy e
Némina. Desempefio y
40.Solicita y recibe los resultados de la capacitacién de manera fisica
26.Recibe de al Cargo y el o link digital, de parte del INAP.
!m;:t", : L:::,‘. ’ Area de Trabajo (FO-RS-08). 41.Compara los listados recibidos del snalista y/o téenico del
27.Solicita archivar el formulario en el expediente del servidor(a). | del y G it con los
Diracciés ¥ ’ ¥ Desarrolto /

Direccién Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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Tecibidos del INAP para verificar que los servidores convocados
recibleron la capacitacién.
Nota: En caso de que el servidor(a) no apruebe la capacitacién
se le notifica y se reprograma para una préxima convocatoria.
n.mm- al anaiista y/o técnico de Evaluscién del Desempefio y
| os resultados y recibidos para los fines
da lugar.
43.Remite al encargado(a) de Reclutamiento y Seleccidn los
resultados y  certificados  recibidos  para los  fines
correspondientes.

Capacitacién

| 44.Recibe, escanea y hace copia de los certificados emitidos por el
INAP,
Analista y/o Técnico de

Evaluacién del 45.Remite por correo electronico al Departamento de Registro,

Control y Némina una relacién de los servidores que realizaron la
induccién a la Administracién Piblica y copia del acuse de recibo,

46.Entrega en fisico los documentos enviados por correo electrénico
&l encargado(a) de Registro, Control y Némina.

Encargado(a) de

| z
Registro, Control y |47.Recibe y asigna al analista y/o técnico de Registro, Control y
Némina

Némina para fines de archivar en los expedientes.

|48.Archiva en el s de de la
induccién a s Administracién Piblica del servidor(a).

Analista y/o Técnico de
Registro, Control y
Némina

Servidor(a) ecibe certificado original y firma acuse de recibo di ificado.
INDA ETAPA (NUEVO INGRESO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

50.Gestiona la aplicacién de la segunda etapa de fa Induccidn con
los siguientes temas, al personal que aplique, sobre los temas
descritos en el punto 7.8 sigulentes:

Encargado(a) 3) Induccidn a ls Administracién Piblica;
Reclutamiento y b) Procedimientos vigentes del Ministerio, asi como los de su
Seleccién ks
©) Las Politicas y procedimientos de Informacién
Comunicacion del Ministerio;
| d) Cédigo de Integridad y C
¥ Desarrolio /. de Desarrelio
Cédigo: PR-RS-02
A Procedimiento Induccion al Personal ittt |
Varsién: 03
"™ | Unidad: Direccién Recursos Humanos/Departamento de Phoina 13 de 16
imonyrouci | Heiden Direock

Coordina induccion de temas de la Direccién de Planificacion.

Realiza las Inducclones correspondientes.

60.Firma constancia de recepcién de los siguientes documentos:
las inducciones de la Etapa 2 y gestiona:

de de de RRHH -

Etapa 2.
b)Compromiso con el Sistema de Gestién Integral (Solo

Servidor(a) (nuevo

) aplica para directores y encargados) (FO-RS-

c)Formulario “Declaracién Jurada de Intereses” (FO-RS-
14);

d) Material Inductivo (presentacién de Power Point).

61.Recibe lista de asistencla y acuses de recibo de materlal
entregado a los servidores.
62.Instruye al analista y/o técnico de Evaluacién del Desempefio y
Encargado(s) de Capacttacién a escanear listado y acuses de recibo de todas las
del los servidores.

Desempefio y 63.Remite via correo de y
Capacitacién Seleccion y al encargado(s) de Registro, Control y Némina los

documentos escaneados.

64.Entrega en fisico todos los documentos escaneados al
encargado(a) de Registro, Control y Némina.

65.Recibe la documentacién fisica del personal que concluy6 la 2da.
Encargado(a) de etapa de inducclén.
Registro, Control y
Nomina 66.Instruye al técnico de Archivo a guardar los documentes en el
expediente del servidor.

Técnico de Registro, | g5 coyoc, (3 documentacién en el expediente del servidor,

Control y Némina
Encargado (a) de 68.Recibe ia informacion del personal que concluyé la 2da. etapa de
Reclutamiento y Ia induccién y gestiona elaboracion de certificacion de completivo
Seleccién de dicha etapa de induccion.
Analista de
Reclutamiento y 69.Expide y entrega al servidor una certificacién de que ha
Seleccién completado de forma satisfactoria el proceso de la 2da. etapa de

¥ Pesarrolio /

‘delqn PR-RS-02 |
Procedimiento Induccién al Personal szt
Versién: 03

Unidad: Direccién Recursos Humanes/Departamento de

Reclutamiento y Seleccion \ 4gina 12 de 16

€) Metodologia Integrada de Valoracion y Administracién de

Riesgos NOBACI, 1SO 9001 e ISO 37001;

Sistema Integrado de Gestién (SIG),y el Sistema de Control
Interno Institucional (SCII) basado en las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACT);

g) informacién documentada sobre el Sistema Integrado de
Gestion (SIG);

h) Marco Comin de Evaluacién (Con sus siglas en ingiés CAF);

1) Induccién sobre el Plan Estratégico Institucional;

§) Induccién sobre el Operativo Anual (POA) y metas por
cumplir;

Nota:

Dentro de esta etapa podré ofrecerse Induccion sobre la
formulacion y ejecucién del presupuesto institucional al
personal, en los cases que aplique.

Si.Instruye al analista de Reclutamiento y Seleccién a elaborar y
remitir al Ilsudo del personal que recibe la mduecldn via correo

Cnpanlndén y al Departamento de Calidad en fa Gomén

Analista y/o Técnico de  |52.Elabora y remite el listado de los servidores a recibir las
y via correa al
gel D y C: 6

53.Coordina con los responsables de la Direccibn de Planificacién y

Encargado(a) de Desarrolio y la Direccién de Comunicaciones la induccién sobre

Evaluacién del los temas descritos en el punto 7.4 literales 1), g), h}, 1).
Desempedio y
Capacitacién S4.Instruye al analista y/o técnico de Evaluacién del Desempefio y

Capacitacitn a realizar convocatoria y reservar salén

55.Remite el listado de los servidores a recibir las Inducciones, via

A ) o bcticnisy correo electronico, al encargado(a) de Calidad en la Gestién.

Evaluacién del

Desempedio y 56.Realiza convocatoria a la capacitacion.

Eaiacin 57.Realiza reservacion de salon y la logistica requerids.
Direccidy y ’ de Desarroila

cédig

'R-RS-02

Procedimiento Induccién al Personal i il
Versién: 03

TR Unidad: Direccion Recursos Humanos/Departamento de

lan-:luumlenm y Seleccion Pagina 14 de 16

induccién.

70.En caso de que aigln servidor no haya completado el proceso, da
seguimiento, para ser incluido en el proximo grupo de servidores
a completar la induccion,

TERCERA ETAPA (TODO EL PERSONAL)

RESPONSABLE
Analista de

ACTIVIDADES

|71.Realiza trimestraimente Ia revisién de la relacién del personal del
Reclutamiento y S
| seleccién MIP que requieren Inducciones o actuslizaciones, segin aplique.
##%4 Fin del Procedimiento ****
9. ANEXOS

9.1 Formulario de Compromiso del Servidor con el MIP (FO-RS-05).

9.2 Confirmacién de Induccién a RRHH - Etapa (FO-RS-07).

9.3 Formulario Confirmacién de Induccién de RRHH - Etapa 2 (FO-RS-21)

9.4 Formulario de Entrega Carnet de Identificacién (FO-RS-20).

9.5 Formulario Confirmacién de Induccién al cargo y el drea de trabajo (FO-RS-08).
9.6 Declaracién Jurada de Intereses (FO-RS-14).

9.7 Compromizo con el Sistema Antisoborna (FO-RS-16).

9.8 Registro de Participantes (FO-EDC-01).

10.CONTROL DE REGISTROS

Respon:
Cédigo Nombre del Registro Lugar

3 Tiempo Disposicion
Almacenamiento

| Carpeta fisica y

digital Envio al

Formulario de

( ) |G det Servidor E"‘"‘”‘"’ (a) do | 3amos e i
one.me Reclutamiento y

| Selaccién X

Confirmacién Ge | Carpeta fisica y

(FO-RS-07) | Induccién a RRHH - | digital 3 afios

| Etapa 1 Encargado (a) Central del
Direccién de Y s de Desarrollo

Direccién Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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cédigo: PR-RS-02 | | Cédigo: PR-RS-02 |
Procedimiento Induccion al Personal ) 3 Procedimiento Induccién al Personal
[ Varsién: 03 Versién: 03
SERLEIEEE | nidad: Direccion Recursos Humanos/Departamento de Pégina 15 de 16 STZIIERO nidad: Direcclon Recursos Humanos/Departamento de
INTERSR Y POLEA | Reclutamianto y Seleceién oinx'3n RSE A bty Sy Pégina 16 de 16
Departamento de Mip
Reclutamiento y
Seleccién
Carpeta fisica y Envio al
digital Encargado |
Formulario de  Entrega Archive
(FO-RS-20) | Carnet e ldentificacién. | o/ pocbariamento | 3208 | Cantral del 12. FIRMAS
S & MIP
Carpeta fisica y Envio al
Formularic Confirmacién | digital Encargado Archivo
(FO-RS-08) | ce Induccidn al cargo y el | (a) Departomento | 3afios | oot Elaborado por: Revisado por:
4rea de trabajo de Reclutamiento o /
— i/

] Ty, | Envio al /T
ncargado o —f = ~/
(Fo-Rs-14) | Doclaracién Jurada de | (o) pepartamento | 3305 | pronee el Z = = .__EP
de Reclutamiento MIP - Béez Luis Pil Caraballo
Encargada rroflo Institucional Director Planificacién y Desarrollo

¥ Seleccién
Carpeta fisica y .
Envio al
b digital Encargado
Compromiso con el Archivo
(FO-RS-16) (2) Departamento | 3 afios
Sistema Antisoborno U5 i Centra del
y Seleccién
Ca 1
| digital Encargado Envio al validado por: ﬂ
R | (2) Departamento Archivo |
¢ 3 | actn: da | de Evaiveciénde | 325 | Central del ‘ )/ - l’ g
| D i P - i b
renn_me_nv M | W issk 12 pottec
T " ’Nerys German Rosario José
Conl 6 d E.’,',?:.“Em‘,;,‘a., Envio al Encargada Reciutamiento y Seleccion » irector
onfirmacion e
- | (a) Departamento Archivo
(FO-RS-21) IEn':ucc;én a RRHH oo Evaluacion de. | 2375 | Contral del /
ol Desempeio y P
e

11. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DEL CAM
o1 1/9/2019 Elaboracién Original
02 15/6/2021 | Cambio estructura del documento
| Adaptacion documento a requerimientos de las Normas
b 22/n/2023 | QIR Corrot ntermo (NOBACT)
Direccién de Planificacién y Desarrolio / Departaments de Desarrolio Institucional Direccién de ¥ Desarrollo /

e Listados de asistencia a actividades de induccidn:

1
a

REPUBLICA DOMINICANA

INTERIOR ¥ POLICIA

LISTA ASISTENCIA NUEVOS SERVIDORES
Direccion de Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccidn

Nombre de la actividad: Induccion nuevos servidores
Fiecha: miércoles 04 enero 2023 Hora: 8:30 0., — 12:00 . Lugar: Salén de Conferencias, piso 13

Nimero de cédula r Firma
b,

Yep-2492239-L | Volilhar Mool
S 002 -0 | € \0Cunt Uallar, At Rz
| 0¥ o 7304 & Ll >

Yoz {adaly1-1
054- 004353~
|- 2og 07 E-2
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Correo Telé¢fono Genero Firma Firma Firma | Firma | Firnsa | C
l-m:nsaxlmﬂ.mlmm 8498510992]F
lisautesa@gmad.com

[dmatos@conapofa gob.do
{inina@conapota.gob.do
ygarcia@conapofa.gob.do
[dsantana@®conapals. gob do
mtorres @conspols, gob do
rabreo@opret gob do
[Ferean@conspots gob a0
mpena@conapoda.gob.do
rlebeorgmene: @ yahoo.es
yomayramguzman@gmail.com
vicenteconfesorj@gmailcom
heeballos@opret.gob do

lcomputos@coe gob.do

lantonioh1403@gmail.com
[FHAUNGZ2050@ GMAIL COM
[Reucco@mip.gobd.do
[PLIOLS@MIP.GOB.OO
[rariggontaervila@gmail com
[rodrgue@mp gob 4o
[(EVESFATIMAB @ GMAIL COM

829740832317
8296949602]F

[F5os@mie Gos oo 099537178 M
(pimentel@rmip gob do 509224863 7|M

vhernandez@mip.god do 82964337964F

Verisatats@gmailcom '

vasirsmadera2013@gmailcom 8299702677|M

aperera@siuben gob do 82925779324F

capacitacion@coe gob.do 8294613537|M

| Carrera | ¢ | Publico General | Aprobade Iemdolviuﬂ
L | E| 29
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PROCEDIMIENTO DE MENTORIA

Mombre Jesus Vdsquez Martinez
Posicion Ministra
Firma y Sello
Fecha
o Planifica Desa Departa Desa a
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Pagina 2 de 6

1. GENERALIDADES

El Ministerio de Interor y Policia (MIP}, cuenta con este procedimients mediante el cual se
especificala manera que se planean y se ejecutan las mentorias.

2. PROPOSITO

Espedficar la manera de planificar, ejecutar v svaluar la eficacia de las mentonas realizadas
para desarrollarlos conocimientas y habilidades de los servidores pablicos.

3. ALCANCE

inicia cuando el Departamento de Gestion Humana lanza las convocatorias tanto para redutar a
los mentores como para invitar a los empleados existentes a postularse como aprendices del
programay finaliza unawvez cumplidas todas las etapas del programa de mentaoria.

4. RESPOMSABLE(S):
» Wiceministros, directores y encargados de departamentos
» Encargado de Evaluacidn del Desempefio y Capacitacidn
» Directorde Recursos Humanos

5. TERMINOS ¥ DEFINICIOMES
5.1. Competencia: Capacidad demostrada para realizar un trabajo.
5.2. Mentoria:

3.3. Mentor:
5.4, Aprendiz:

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley Mo. 10-07, que instituye el Sistema Nacional de ControlInterno y de la

Contralaria General de la Repudblica.

b} Ley 41-08 de Funcién Pdblica.

c} Decreto Mo. 525-09 que aprueba el reglamento de evaluacion del desempenaoy
Promocidn de los servidores vy fundonarios (as) de la Administracidn Pablica. Ley 41-
o8,

d} Mormas Basicas de Control Interno (NOBACI).

e} MormasIS0 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad- Requisitos

f} IS0 37001:2016. Sistema de gestidn- Requisitos como orientacion para su uso.

Direccién  de Flanificacién v Desamodio Departamente Desamodie  Instituciona
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.I'T‘l\\! Version: 0

Unidad: Direccidn Recursos Humanos/Departamento

Evaluacion del desempenio y Capacitacidn Pagina 3 de &

g} CAF
7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Todos los fundonarios de redente ingreso deberdn completar el programa anual de
tutoria, mentariay asesoria experta, sin excepcidn,

2. La asistencia tanto a las sesiones individuales como a los seminarios de desarmollo de
competencias es de caracter obligataorio,

3. El nuevo personal contard con canales formales de consultas, reclamos o sugerencias
para garantizarla calidad en la ejecucidn del programa.

4, Los tutores, mentores y facltadores deberan ser empleados mertocraticos, de
reconocida trayectoria y con amplia experiencia en sus campos de dominio designados.

5. El contenido y duracidn de las sesiones individuales se adaptaran a las necesidades
particulares de aprendizaje de cada nuevo funcionario.

6. La asignacidn del tutor se realizara escogiendo al mas idaneo dentro de la misma area de
desempenio del nuevo empleado.

7. El mentor designade debera tener un rango jerarquice superior, idealmente la jefatura
directa del nuevo funcionario.

B. Las evaluaciones del programa contemplaran tanto la satisfaccan de nuevos empleados
como el nivel de transferencia efectiva de conocimientos y buenas practicas.

9. El desempefio inical v final después de completar el programa deberd arrojar indicadores
cuantitativos claros de reduccidn en brechas de competitividad.

10.El programa sera revisado anualmente para incorporar mejoras y actualizadones tanto
en contenido coma en duracidn, cobertura e intensidad.

8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CONVOCATORIA DE MENTORES

RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES

. 1. lanza una convocatoria tormal invitando a empleados
Encargado de Evaluacion P

del Desempefio y con minimo 3 afios de experiencia a postularse
Capacitacion voluntariamente como mentores,
2. Envian Curriculum resaltando conocimientos, logros v
Interesados S
mativacian,
Dircccién de Planificacien vy Desamolio Departamente Desamolie  Dnstitucional
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0

Cadigo: PR-30-HX

Procedimiente de Mentoria
Version: 0

Unidad: Direccidn Recursos Humanos/Departamenta
Evaluacidn del desempefioy Capacitacian

Pagina 4 de £

Encargado de Evaluacion
del Desem penio y
Capacitacion

3. conformarad un comité para seleccionara 30 mentares
iddneos basadeo enrabrica que evalda liderazga,
wocacion de servicio, comunicacidny resalucian de

problemas.

4, Capacita alos mentores seleccionados sobre objetivos,

procesa, roles y resolucidn de problemas.
3.

RESPOMNSABLE(S)

&,
TIFICACION DE APRENDICES
ACTIVIDADES

ASTGNACION
RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES
10.
ii.
EJECUCION
RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES
iz,
is.
ia.
EVALUACION
RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES
15.
i6.

***Fin del Procedimiento™**

9. ANEXOS

Direccin de Planificacién vy Desamolio Departaments Desamolle  Dnstituckonal
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No. ‘ Criterio ‘ Subcriterio Area de Mejora Accion de Mejora Objetivo Estatus

No se evidencia
que se evaliaa el
impacto de Ilos

programas de
formacién Y | Evaluar ol
desarrollo de las | .
personas y el impacto de los Estab_l’ecer la
traspaso de PrOgrar_nlas de | relacion o
3 3 3.2 contenido a los form_acmn de los | costo/beneficio | En
compaiieros en | Servidores por | de los | proceso
relacion con el | Medio del | programas  de
costo de analisis formacion.
P costo/beneficio.
actividades, por
medio del
monitoreo y el
analisis

costo/beneficio.

Tareas realizadas: Con el objetivo de evaluar el impacto de los
programas de formacion de los servidores, se ha disefiado un formulario
para la evaluacién de la eficacia de las capacitaciones.

Evidencias:

e Formulario para Evaluacion de la Eficacia de las Capacitaciones:

Direccion Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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FO-EDC-05
Versién: 01

i

Direccién de Recursos Humanos

e ¥
Evaluacién de la Eficacia de las Capacitaciones

Fecha de la evaluacién: ___/___/.

MNombre del Colaborador
Evaluado
Cargo gue
Unidad a 13 que
pertenace

Capacitacién recibida
Fecha en Que se impartid

Objetive: Medir de manera objstiva el impacto de las capacitaciones ofrecidss por &l MIP & los
servidores en cada unidad de scuerds con los criterios de a) deteccitn de necesidades b)
vineulo con los objetivos estratégicos; ¢) vinculo con la mision, visién y valores y d)
desempefio laboral,

recibida fue coherente con las
competencias del perfil de cargo del o ?

3 ila acckn formativa responde a las necesidades de
tencias identificadas del 2

3 ila capacitacin realizada aportd al cierre de brechas

identificadas entres las etencias del y las
funciones descritas en el perfil de su cargo?

0s
abjetivos

bjetivos
4. iEsta capacitaciin contribuyd al legro de
trazados en su unidad?
5. iConsidera que con esta Capacitacion se promuave |a toma
de medidas y accenes para elevar la capacidad en su
unidad de trabajo?
iConsidera que los contenidos de esta capacitadan agn
valor y contribuyen de forma positiva a mejorar los servicios
de la unidad o de |a instituciin?
7. ila capacitacion impactn positivamente la productividad del
colaharador?

3

Criterios relacionados con la misién, visién y valores
iConsidera que luego de la capacitacién el colaborador
muestra un mayer compromiso con los objetivos de su
unidad y de 3 institucién?

9. ila accién formativa impartida ayudé al colaborador a
aumentar Ia calidad de su trabajo?

10-iConsidera usted que luego del servidor participar en 13
capacitacién el manifiesta un mayor compromise con los
valores de Ia organizacin?

|

Desempefio Laboral

1l.éEntiende que el colaborador muestra  mejores

Fealiza me|or su trahale?

iy

FO-EDC-05
Versién: 01

12.{Esta capacitacio
¥ destrezas del ?

3.iLa capacitacién representa un Deneficic en relacion con el
costo?

4_iluego de 13 capacitacion recibida el colaborador muestra
una actitud proactiva y de servicio?

5.LEl colaborador ha puesto en practica O presentd alguna
iniciativa para mejorar algin proceso de trabajo de su
unidad?

iEl colaberador compartié los conocmientos con los
comparieros de su unidad u otras unidades en 13 institucién?

-iConsidera usted considera que, como resultade de la
accién  formativa, el colaborador responde @  los
requerimientos en el tiempo esperado o inferior?

En sentido general la capacitacidn ha sido eficaz: Si L] Mo

Aspectos para mejorar_y/o recomendaciones

Tortalecs los it
7

&

5

DATOS DEL EVALUADOR

hWombre y apeliido del evaluador:
Unidad a la que pertenece:

Carge que ocupa:

Evaluador: Fecha: Colaborador Evaluado:
{Encargado dei drea) {Nambre y Apeilido)
Para uso de 1a Direceién de Recursos
Acciones & ser ejecutadas:
Enc. Depto. De Evaluacién del Fecha
Y C:

Objetivo Estatus

Accion de Mejora

se evidencia
se crea de
forma proactiva,
un entorno que
propicie el aporte
de ideas Y
sugerencias de los

No
que

empleados Y
desarrolla

3 3 3.3 mecanismos de
didlogo adecuados
(por ejemplo,
hojas de
sugerencias,

grupos de trabajo,
lluvia de ideas

(brainstorming).

Disponer de

Desarrollar .
mecanismos

mecanismos para

la recepcion de que  permitan | .
i recibir aportes

ideas de parte de | - o= | proceso
los empleados. empleados.

Tareas realizadas: Se estard incorporando en el Procedimiento de
Quejas y Sugerencias de los Ciudadanos-Clientes, la recepcion de quejas y
sugerencias de los empleados, a fin de disponer un documento integrado.
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De igual forma se estdn procesando las quejas que se depositan por los
buzones.

Evidencias:

e Correo Notificacién de Quejas

& Eliminar Archivar Informar € Responder %, Responder atodos  ~* Reemwiar

RV: Queja Empleado Nercido Leonidas 26-10-2023
&, o nes Perez ~ B
Eladio Manuel Rodriguez Perez: Maiyelin M. Aponte Disla: Ramona De Jesus Mufoz Frias

Quia Nercido Leonidas.pdf

Buenas dias Sr. Payano, por este medio la reenvio la queja recibida, a la cual debamos darle respuesta, lo cual nos servira de evidencia de que contamos con buzén de guejas y sugerencias

Saludos,

Buenos dias estimada

Gomparto esta queja del empleado Mercado Lednidas depositada en nuestro buzén de quejas y sugerencias en fecha 26/10/202, colocado en el piso 3. Por favor darle respuesta.

Esta es una evidencia de gue el proceso de quejas y sugerencias se puede extender hacia los empleados también, después que nos aprueben La carta vamos & integrarlo.
Se despide,

Remona Mufior

Encargada Dpto. Calidod en la Gestion
Direceion Planificacion y Desarrolio
Tel.: 809-685 6257, ext. 3047

e Formulario de Quejas

Direccion Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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f FO-CG-47
m Version:01

MINSSTERIO DE
INTERIOR ¥ POLICIA

Formulario de Quejas, Sugerencias,
Reclamaciones y Felicitaciones

GRACIAS POR COMUNICARNOS SUS QUEJAS,
SUGERENCIAS, RECLAMACIONES Y FELICITACIONES

FAVOR, ESCRIBIR
EN LETRAS EN MOLDES (LEGIBLES)

DATOS PERSONALES
(OPCIONAL)

2 rH

-y ' 4

Sexo: PN LoD §
’ ”, 2 A =

Nro. de Cédula: ) & - 2.2 0 (o ( 7»-’i
Direccién: — _

T > I Vo > ) <
Teléfono: > =

EN CALIDAD DE (MARQUE CON UNA X):

Otra Part B
Ciudadano/Cliente D !n!r:re:.d: D Otro (especifique): |

INDIQUE EL TIPO DE OPINION QUE DESEA COMUNICAR

QucjaD Sugerencia L_‘ Reclamacién :] Felicitacién ||

£Otro? Especifique D =
(Ver definiciones detras)

DESCRIBA, LA QUEJA, SUGERENCIA, RECLAMACION
Y/O FELICITACION

{SUGIERE ALGUNA OTRA FORMA DE MEJORAR
NUESTROS PROCESOS? DESCRIBA:

Direccion Planificaciéon y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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CRITERIO 4: ALIANZAS Y RECURSOS

Considerar lo que esta haciendo la organizacion para lograr lo siguiente:

Subcriterio 4.2. Colaborar con los ciudadanos y las organizaciones

de la sociedad civil.

Accion de

No. Criterio | Subcriterio Area de Mejora

No se evidencia que

se incluyan los
controles,

evaluaciones Yy
revisiones; ni se
monitorea los
resultados e

impactos de las
alianzas
sistematicamente.

Mejora

Establecer
revisiones
periodicas
de las
alianzas
para
monitorear
sus
resultados
e impactos.

Medir el
cumplimiento
de las
alianzas.

Objetivo Estatus

No Iniciado

Tareas realizadas: No se evidencia el desarrollo de tareas.

No. Criterio

Subcriterio

Area de Mejora

Accion de
Mejora

Objetivo

Estatus

No se muestra que
se incentiva la
participacion Yy
colaboracién activa
de los ciudadanos
/clientes )Y sus
representantes a
través de Dbuscar
activamente ideas,
sugerencias V'
quejas; encuestas,
sondeos de opinidn,
buzon de queja,
asumir funciones en
la prestacion de
servicios, otros.

Dar a
conocer los
canales
disponibles
para
recepcion
de ideas,
sugerencias
Yy quejas de
los
ciudadanos
/clientes.

Incentivar la
participacion
de los
ciudadanos/cli
entes.

Completado

Tareas realizadas:

MIP ha definido el procedimiento Control de
Quejas, Sugerencias y Reclamaciones, y se han establecido los siguientes
canales, a través de los cuales los ciudadanos/clientes pueden expresar
Sus quejas y sugerencias:

v Ventanilla Unica Institucional
v' Buzones de quejas y sugerencias
v' Sistema Centro Informativo *788

Direccion Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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v Linea telefénica 809-686-6251

v" Sistema Nacional de Atencion Ciudadana 311
v" Correo electrénico info@mip.gob.do

v Redes sociales

Se realizan, ademas, encuestas de satisfaccion de los servicios del MIP.
Evidencias:

e Procedimiento Control de quejas, sugerencias y reclamaciones:

Cédigo: PR-CG-11

Cédigo: PR-CG-11

Procedimiento Control de

Procedimiento Control de /(‘ﬂ.\\ |
’ : ias y Reclamaciones
Quejas, Sugerencias y Reclamaciones ———— Quejas, Sugerencias y Reclamaci P

Unidad: Direccién de Planificacién y Desarrollo Pagina 1 de 12 Unidad: Direccién de Planificacién y Desarrollo Péagina 2 de 12 ‘

1. GENERALIDADES
La Direccién de Planificacion y Desarrollo (DPyD) pone a disposicién el Procedimiento
Control de Quejas, Sugerencias y Reclamaciones, a fin de solucionar de forma oportuna las
diferentes por los y otras partes.

2. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la atencién de las quejas, sugerencias, reclamaciones y
felicitaciones presentadas por parte de los y otras partes i

al Misterio de Interior y Policia (MIP), permitiendo medir la capacidad de respuesta de las
diferentes Unidades Ejecutoras del MIP, relacionadas con la prestacion de los servicios y el
grado de satisfaccion de la resolucién de estas.

3. ALCANCE

PROCEDIMIENTO CONTROL
QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES gl gt enlehapigddion s ey ol ol s

que deseen externar expresiones de felicitaciones en la prestacion de dichos servicios.
Inicia con la formulacién por parte de los ciudadanos-clientes y otras partes interesadas,
por las vias de comunicacién establecidas y culmina con las respuestas adecuadas o las
soluciones de los problemas.

4. RESPONSABLE(S):

Director(a) Ventanilla Unica Institucional;
director (a) Planificacién y Desarrollo;
director/encargado unidades ejecutoras del MIP;
encargado (a) Calidad en la Gestién;

técnico de Atencién al Usuario;

analista de Calidad en la Gestién.

Refrendado por:

Nombre Jesis Vasquez Martinez

Posicién Ministro

w

Firma y Sello . TERMINOS Y DEFINICIONES

' 5.1 Ciudadano-cliente: usuario que recibe uno o varios servicios del MIP.
Fecha N X
I3 - /9- 2023 5.2 Felicitaciones: es la expresién de satisfaccion externada por el ciudadano-
B . T cliente en relacién al servicio brindado por el personal que le asistid
durante su tramite en el Ministerio e Interior y Policia (MIP).
5.3 MIP: Ministerio de Interior y Policia.
Direccién de ¥ Desarrolio / Desarrollo Direccién de ¥ Desarrolio / Desarrolio

Direccion Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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5.4 Partes interesadas: persona u organizacién que puede afectar, verse

57

afectada o percibirse como afectada por una decisién o actividad del MIP.

Queja: es la expresion de inconformidad o descontento por parte del
ciudadano-cliente con el servicio, con las circunstancias en las cuales fue
prestado, el trato recibmu su percep:nén del mismo por su naturaleza esta
sujeto a se persigue das, pero si la
mejora continua de este, puede 0 no reveiar su identidad al emitirnos una
queja.

Reclamacién: es la expresion externada de inconformidad por usted como
ciudadano-cliente, siempre y cuando este sujeto por la prestacién de un
servicio no conforme a lo establecido por acuerdos, normativa y estandares
establecidos por lo cual amerita ser subsanado segun aplique.

Sugerencia: es el aporte que el ciudadano-cliente puede proporcionar al
MIP mediante ideas o recomendaciones para los fines de mejorar la calidad
de los nuestros servicios prestados.

salida no conforme (SNC): cualquier producto, servicio o evento que se
encuentra en no cumplimiento con uno o varios de los requisitos
previamente definidos. Estos requisitos pueden ser requerimientos del
cliente/usuario, requerimientos de disefio y desarrollo, requerimientos

o cualquier otro que sea necesario
para Ia venta del producto o prestacién del servicio.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

2) Ley nim. 247-12, Orgénica de la Administracién Pablica (2012);

b) Ley nim. 41-08 de Funcién Piblica y sus Reglamentos relacionados (2010);

€) Decreto num. 221-10, declara de caracter obligatorio la aplicacién del Modelo de
Excelencia CAF (Marco Comun de Evaluacién y Carta Compromiso al Ciudadano)
(2008);

@) Norma de Sistema de Gestién de Calldad ISO 9001:2015;

e) Formulario de Quejas, y iones (FO-CG-47);

Matriz Monitoreo Quejas, itaci (0D-CG-09);

f) Plan de Accién para Areas de Mejoras Sobre Quejas y Sugemnclas (0D-CG-10);
) Matriz de Recepcién de Quejas y Sugerencias VU (OD-DVU-01);
h) Matriz de Control de Redes Sociales (OD-RS0-01)

¥ Desarrolio /

i

Procedimiento Control de - !

Quejas, Sugerencias y Reclamaciones Versidi 01 [
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. Los ciudadanos-clientes y otras partes interesadas pueden presentar sus
quejas, sugerencias y reclamaciones a través de os buzones de quejas y
sugerencias, dispuestos de forma fisica, colocados en los diferentes pisos
del MIP,

3.8 Depariiants de Calidad en la Gestion es responsable de la

istracién de los buzones de quejas y sugerencias, el cual mantiene

ba)o custodia las llaves correspondientes. Los buzones referidos son
revisados todos los dias, ver “Lista de Verificacion para la

Inspeccién de Buzones”, (FO-CG-43).

. En caso de contener formularios depositados, la apertura se realiza en
compafila como minimo de un miembro (rotativo) del Comité
Institucional de la Calidad (CIC), dejando evidencia con toma de
fotografia al momento de la apertura de los mismos.

7.2.5. El Departamento de Calidad en la Gestién es responsable de la
colocacion en los buzones de quejas y sugemn:ms los Formularios de
Quejas, (FO-CG-47);

y del seguimiento a su disponibilidad en (us mismos.

. El Departamento de Calidad en la Gestion guarda tanto fisico como
digital los Formularios de Quejas, Sugerencias, Reclamaciones y
Felicitaciones (FO-CG-47).

. Los de 3
Felicitaciones (FO-CG-47), no pueden ser modificados ni correg.aos,
se mantienen Unica y n la
por los y otras panes

8. Los ciudadanos-clientes y otras partes interesadas podran a través del

Formulario de  Quej Su orencias, _Reclamacianes v

), d por
Veluntad propia sin ser mothiados g pﬂr F ingin persona,

7.3 Disposiciones de los Canales Via Telefénica

Sistema Centro Informativo (*788)

7.3.1. Los usuarios de los servicios ofrecidos por el MIP pueden solicitar
informacion, presentar sus quejas, sugerencias y reclamaciones a través
del Sistema Centro Informativo *788, donde los técnicos de Atencién al
Usuario de la Direccion de Ventanilla Unica Institucional, en el piso 11,
registran la interaccién en el Sistema de Ventanilla Unica Institucional. Si
es una queja o sugerencia la Informacion la asientan en la Matriz de

de Quejas y VU ( ), para fines de
histérico y control de recepcion. Las reclamaciones son tramitadas a
través del Sistema Ventanilia Unica Institucional, las cuales son
solucionadas en las unidades ejecutoras correspondientes.

INTERIOR Y POLICIA

Procedimiento Control de
Quejas, Sugerencias y Reclamaciones

Cédigo: PR-CG-11

Versién: 01

| Unidad: Direccién de Planificacion y Desarrollo

Pégina 4 de 12

7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Canales de Recepcién Disponibles

7.1.1 Los canales disponibles para hacer llegar al MIP las quejas,
sugerencias, y reclamaciones (esta Gitima segin aplique) son los

siguientes:

« Dirigiéndose al Centro de Atencion al Usuario de la Direccién de
Ventanilla Unica Institucional, (aplicable a los usuarios de los
servicios de la Direccién Registro y Control de Tenencia y Porte de

A

rmas de Fuego);

diferentes pisos donde se prestan los servicios;

Telefénica:

« Sistema Centro Informativo (*788);
« linea telefonica 809-686-6251;

Virtual:

« Sistema Nacional de Atencién Ciudadana (311);

« correo info@mip.gob.do;

« redes sociales: Facebook: @Min. de Interior y Policia, Twitter:
@Min. de Interior y Policia, Instagram: @minilnteriorrd y
YouTube:

« otro.

@ministeriodeinteriorypolic7949;

de los Canales

Centro de Atencién al Usuario (Direccién Ventanilla Unica)

7.2.1. Los usuarios de los servicios del MIP pueden solicitar informacién,

accediendo al buzén de quejas y sugerencias, colocados en los

presentar sus quejas,

Ficnicos da. Atancion al Usuario de la Direccén de Ventantll Unica
Institucional, en el piso 11, los cuales registran la interaccion en el
Sistema de Ventanilla Unica Institucional. Si es una queja o sugerencia
asientan la informacion en la Matriz de Recepcion de Quejas y
Sugerencias VU (OD-DVU-01), para fines de histérico y control de
recepcion. Las reclamaciones son tramitadas a través del Sistema
Ventanilla Unica Institucional, las cuales son solucionadas en la Direccion
Registro y Control de Tenencia y Porte de Armas de Fuego.

Direccién de Planificacion y Desarrolio / Departamento Desarrollo Institucional

Procedimiento Control de
Quejas, Sugerencias y Reclamaciones

Ccédigo: PR-CG-11

Versién: 01

Unidad: Direccién de Planificacién y Desarrollo
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7.3.2.

Los

y otras partes

pueden presentar sus

quejas, sugerencias y reclamaciones a través a la Finea teetonica 805-
686-6251, opcién 1, donde todo el personal que interactua en cada uno
de los procesos de las Unidades Ejecutoras del MIP, deben de redirigir la
llamada al 788, donde le dan el tratamiento correspondiente.

7.4. Disposiciones de los Canales Virtuales

Sistema Nacional de Atencién Ciudadana (311)

7.4.1.

Los

y otras partes

n presentar sus

quejas, sugerencias y reclamaciones, a través del Sietama Nadons! de
Atencién Ciudadana (311), https://311.gob.do, donde la Oficina de
Acceso a la Informacién (OAI) es responsable de dicho canal.

. La responsable de Libre Acceso a la

Informacién (RAI), envia

mensuaimente el reporte de quefes, sugerencias y _reclamos,
recepcionados por el sistema referido, el cual d
Peronniales; feehe e eOkiads, fdesesipestn Tecia e respicsiny y dles

consumidos.

Correo info@mip.gob.do

7.4.3. Los

jebe contener los datos

s
quejss,  sugerencias

y otras partes i
y _reclamaciones,

pueden presentar sus
a través del correo

ionde la Direccién de Ventanilla Unica Institucional es

responseble de dvcho canal. La informacién la asientan en la Matriz de

U (

histérico y control de recepcién.

), para fines de

otras

ueden presentar sus

Los

oA eI ¥ adtmeans,. & miits: ) 165 sades sodolat:
donde la Direccion de Comunicaciones es responsable de dicho canal. La
informacién la asientan en la Matriz de Control de Redes Sociales
(OD-RS0-01), para fines de histérico y control de recepcion.

¥ Desarrolio /

Direccion Planificaciéon y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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7.6.

producto de la reclamacién se debe accionar mediante actividades
reparadoras del servicio, acciones compensatorias y /o restaurativas
al ciudadano-cliente y/u otra parte interesada.

7.5.1. El Departamento de Calidad en la Gestién al recibir las quejas,
sugerencias y reclamaciones (segin apliquen) por las diferentes vias
(segun apliquen), investiga /o analiza junto con los involucrados el
hecho segin sea el caso, antes de ser remitidas a las Unidades
Ejecutoras del MIP, si es posible debe comunicarse con los depositantes
para fines de obtener informacion detallada y aclarar dudas.

7.5.2. Las denuncias relacionadas al comportamiento ético por cada una de las
vias establecidas, seran remitidas a la Comision de Integridad y
Cumplimiento Normativo (CICN), para fines de tratamiento.

7.5.3.51 por error un empleado deposita alguna queja, sugerencia y
reclamacién se remite a la Direccién de Recursos Humanos.

Disposiciones Sobre las Respuestas

7.6.1. Las respuestas ante las quejas, sugerencias o reclamaciones (esta
Gltima segun aplique) son remitidas a los ciudadanos-clientes y otras
partes interesadas dentro de los 15 dias laborables, y las mismas se dan
en el marco de lo condicionado por las leyes dominicanas.

7.6.2. Cuando los y o(ras partes completen el
Formulario de  Quejas, ncias, Reclamaciones y
Felicitaciones (FO-CB-47), sin faciltar nimero de telélono y corres
electrénico, no aplica para ser respondida, pero la misma es evaluada
para fines de toma de acciones.

7.6.3.1a Unidad Ejecutora del MIP vinculada a la queja, sugerencia y
reclamacion (segin aplique) evalia el hecho ra la respuesta
preliminar para que el Departamento de Calidad en la Gestién elabore la
respuesta definitiva.

7.6.4. El Departamento de Calidad en la Gestion, es el responsable de elaborar
la respuesta definitiva a suministrar a los ciudadanos-clientes y otras
partes Interesadas, apoyandose de la Direccién Juridica, y otras
Unidades Ejecutoras del MIP, segin sea el caso, a fin de garantizar la
legalidad y fiabilidad de la informacion suministrada.

7.6.5. Las respuestas suministradas a los ciudadanos-clientes y otras partes
interesadas via correo electrénico, son enviadas a través del correo
info@mip.gob.do, y con un modelo de respuesta estandarizado,
copiando a los |teresados segin se indiaue.

7.6.6. Cuando los y otras partes no dispongan
de correo electrénico, las son suministradas por el
Departamento de Calidad en la Gestion via teléfono o WhatsApp (si se lo
permiten), dejando evidencia de la llamada.

v Desarrolio /
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resumen de las quejas,
donde se presenta en reunién de Comité Institucional de la Calidad, y
compartido con los involucrados.

. Cuando las salidas no conformes son detectadas a lo externo del MIP
(aplicable para los procesos del alcance del SIG), es decir por un
ciudadano-cliente, y este genera una queja, sugerencia o reclamacion, el
tratamiento de la no conformidad se llevaré a cabo de acuerdo con lo
planteado en este procedimiento.

8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE(S)

Analista de Calidad en la

QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS

ACTIVIDADES

1. Recibe la queja, sugerencia o reclamacion (esta Gitima
segun aplique), depositada por el ciudadano-cliente u
otra parte interesada, por cada una de las vias
establecidas en el presente documento (segun aplique).

2. Evalia o analiza junto con el encargado(a) de Calidad en
la Gestibn la informacién, e identifican la Unidad
Ejecutora del MIP correspondiente, apoyéndose de los
involucrados.

a) Si se dispone de informacion (aplicable para los
buzones), ver Formulario de Quejas,

NTERIOR Y POLICIA
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7.6.7.En caso que no se pueda contactar (minimo 5 intentos) a los
ciudadanos-clientes y otras partes interesadas via telefénica, se
desestima el envio de la respuesta, dejando asentada las gestiones
realizadas en la Matriz Monitoreo Quejas, Sugerencias
Reclamaciones y Felicitaciones (OD-CG-09).

7.6.8. No se da respuesta cuando:

« Los cmaadanos clientes y otras partes interesadas reporten una
queja que de una forma impliquen casos
ftaudulenlos;

« laqueja, sugerencia y reclamacion carezca de sentido;

7.7. Disposiciones Sobre las Acciones

7.7.1. Es necesario elaborar un plan de accién para abordar las quejas y
sugerencias segin aplique, 2 fin de abordar las oportunidades de
mejoras por los y otras partes
interesadas.

7.7.2. gads Unkdad Ejecttors del MIP debe completar o Plan de Accién para
Areas de Mejoras Sobre Que; rencias (OD-CG-10), segin
sea caso y remiir al Departamento de Calldad en la Gestion para fines
de

7.7.3. Cuando las Unidades Ejecutoras del MIP, identifiquen que no aplica
tomar acciones ante ias quejas y sugerencias, debe de quedar
debidamente justificado, y validado por el Departamento de Calidad en
la Gestion, con apoyo del Comité Institucional de la Calidad.

7.7.4. El Departamento de Calidad en la Gestion mantiene un indice de las
sugerencias implementadas.

7.7.5. No se toman acciones cuando:

después de alguna investigacion y se constate algin conflicto
personal de algin ciudadano-cliente y otra parte interesada hacia el
personal;

la queja o sugerencia carezca de sentido;

7.8. Otras Disposiciones

Direccién v ’

7.8.1. El Departamento de Calidad en la Gestion completa la Matriz
uejas, y
(OD-CG-09), a fin de controlar todas quejas, sugerencias y
reclamaciones (esta dltima segun aplique).

2. El Departamento de Calidad en la Gestién mantiene las carpetas con
evidencias de cada una de las quejas, sugerencias y reclamaciones (esta
Gitima segan aplique).

7.8.3. Mensualmente el Departamento de Calidad en la Gestién genera un

Desarrolio

| m .

Procedimiento Control de
Sugerencias y Reclamaciones

Cédigo: PR-CG-11
Quej;

Versién: 01
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Director(a)/encargado(a)
unidades Ejecutoras del
MIP

4. Reciben y revisan las quejas, sugerencias o
reclamaciones (esta Gltima segin aplique), y preparan la

respuesta preliminar.

a) Si aplica para toma de acciones envian respuesta |
preliminar al correo cali mi 0 junto |
con el Plan de Accién para Areas de uc]oru
Sobre Quejas y Sugerencias (OD-CG-10)
completado.

b) Si no aplica para tomar acciones, sdlo envian
respuesta prelvmlnar

Analista de Calidad en
Gestién/Encargado(a) de
Calidad en la Gestién

5. Reciben y revisan la respuesta prel!mlnar
a) Si se requiere consultar con la Direccién Juridica,
remite la respuesta a dicha direccién para fines de
opinién.

b)Si no se requiere consultar con la Direccién
Juridica, preparan la respuesta al ciudadano-
cliente u otra parte interesada.

Encargado(a) de Calidad
en la Gestién

6. Envia la respuesta al director(a) de Planificacion y
Desarrollo para fines de revision.

Director(a) Planificacién

7. Revisa la respuesta.

a)Si tiene observaciones solicita revision y/o

estion odificacion.
(€0-FO-47), entonces pasa ol punte 3. de Planificacién y R
Desarrolio b) Si no tiene observaciones autoriza al encargado(a)
‘ b) Sino dlsvofl'e Iﬂe m:euna Informacién se descarta de Calidad en la Gestién que envie la respuesta al
‘ el Formulario ) s Quejas, 5““‘“"‘";' ciudadano-cliente u otra parte interesada.
« 3 - il e =5
[
entonces se archiva. 8. Solicita al analista de Calidad en la Gestién el envio de la
| 3. Remite al Director(a)/encargado(a) unidades Esecutoras respuesta al ciudadano-cliente u otra parte interesada.
ue:m M‘:’b c;esc:e e!] correo E;mm‘:nuﬁ%ﬂ? s:a a) Si se dispone del correo electrénico del ciudadano-
notificacién de la queja, sugerencia o reclamacién (esta cliente u otra parte interesada, solicita al
e . 2 Encargado (a) de Calidad parte | 2
Gltima segln aplique), para fines de la elaboracién de la en la Gestién director(a) de Ventanilla Unica Institucional que se
| respuesta preliminar envie la respuesta desde el
o Infc
b)Si sélo se dispone de nimero de teléfono,
| comunica_la_respuesta_por _esa_via, dejando |
¥ Desarrolio /
Direccién ) 4 ¥
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- constancia. T B T T
1 — | Plan de Accion para Areas | Personal asignado de —
- N 9. Autoriza al técnico de Atencién al Usuario el envio de la 0D-CG-10 | de Meforas Sobre Quejas | Unidades Ejecutoras | Permanente | (2% B1% ©
Director(a) Ventanilla e ormato digital
O respuesta al ciudadano-cliente y otra parte interesada, y Sugerencias del MII
Onica Institucional ! [
con copia a los interesados. L : : —
m— Matriz de Recepcién de | | <cnico de Atencion al | Mantener en
10. Archiva respuesta en la carpeta correspondiente. OD-DVU-01 | \cjas y Sugerencias vu | USuario Departamento | Permanente | ¢ oy, digital
Ventanilla Unica.
11. Da seguimiento al cierre de las acciones estipuladas en — . T T — 1
Analista de cla;mad enla el Plan de Accién para Areas de Mejoras Sobre SREs Matriz de Control de DE"C;"JBW‘“Z . Mantanerien
Gestién Quejas y Sugerencias (OD-CG-10), si aplica. Redus Sotiates epartamento de | Permanente | PERE S0
Redes Sociales
**+Fin del [ | e ]
9. ANEXOS

11. HISTORIAL DE CAMBIOS

9.1 Formulario de Quejas, A y (FO-CG-47); DESCRIPCION DEL CAMBIO, RAZON Y PUNTO

9.2 Matriz Monitoreo Quejas, ¥ F RERBION DEL PROCEDIMIENTO
(0D-CG-09);

9.3 Plan de Accién para Areas de Mejoras Sobre Quejas y Sugerencias (OD-CG-10); | 13- 10-2023 Versién Iniclal

9.4 Lista de Verificacion para la Inspeccion de Buzones (FO-CG-43)
9.5 Matriz de Recepcion de Quejas y Sugerencias VU (OD-DVU-01);
9.6 Matriz de Control de Redes Sociales (OD-RS0-01).

12. FIRMAS
10. CONTROL DE REGISTROS

Elaborado por:

Revisado por:

Responsable y luga
cédigo Nombre del registro L s S

de alma Tiempo Disposicién

miento

Formulario de Quejas,

kv | carpeta fisica y digital Destruccién e
FO-CG-47 analista Departamento | 1 afio formato
Reclamaciones y ) Encargada dé Désarrollo Institucional Encargada de Calidad en la Gestién
Calidad en la Gestién impreso
Felicitaciones
- T FEro— Destruccién
: rpeta fisica y digital foimatd
FO-CGr43 | 1R de Verificacisn Par® | analista Departamento | 1 a0 Knpreso
pe Calidad en la Gestién
——— S Validado/Aprobado por:
0D-CG-09 9 analista Departamento | Permanente
Reclamaciones y . formato digital
Calidad en la Gestién -
Felicitaciones = j/»
Luis Pimentel Carab
Director de Planificacién y Desarrollo
y Desarrolio /

y Desarrolio / Desarrolio

e Apertura buzones de quejas y sugerencias:
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Subcriterio 4.5. Gestionar la tecnologia.

No. | Criterio | Subcriterio Area de Mejora A:,Ice'?:rge Objetivo Estatus

No se evidencia | Definir
que se monitorea y | herramientas

evalda que permitan el | Eficientizar
sistematicamente monitoreo y | los recursos No
7 4 4.5 la rentabilidad | evaluacion de la | destinados a iniciado

(costo-efectividad) | rentabilidad e |la

de las tecnologias | impacto de los | tecnologia.
usadas Y Su | recursos
impacto. tecnolégicos.

Tareas realizadas: No se evidencia la implementacion de acciones.
Evidencias:

e No tiene.

Direccion Planificaciéon y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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CRITERIO 7: RESULTADOS EN LAS PERSONAS

Subcriterio 7.2. Resultados relacionados con la percepcion de la
direccion y con los sistemas de gestion, respecto a:

Accion de
Mejora

No. ‘ Criterio ‘ Subcriterio Area de Mejora

Objetivo Estatus

Contar con
datos sobre
los tipos de
reconocimie En

No se evidencian | Llevar
resultados sobre la | estadisticas de
frecuencia y tipo | los

11 6 7.2 de acciones de reconommlent(’)s nto de | proceso
reconocimiento de | otorgados segtlin .
! . equipo y su
equipos. tipo. frecuencia.

Tareas realizadas: A partir de la implementacion del borrador del
procedimiento de Reconocimiento, se registraran las estadisticas
correspondientes.

Evidencias:

e Borrador de Procedimiento de Reconocimiento

Direccion Planificacion y Desarrollo / Departamento Calidad en la Gestion
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f
/ ‘\\ Politica de Reconocimiento Empleado del Mes [ — —
Version: 01
REPOMICA DOMINICANA | Unidad: Direccion de Recursos Humanos/Relaciones Laborales y g
| Pagina 1 de 4

NTERIOR Y POLICIA Sociales/Organizacion del Trabajo y Compensacion

POLITICA DE RECONOCIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

Refrendado por:

Nombre Jess Vasquez Martinez
Posicion Ministro

|
Firma y sello | .

Fecha J

Direccion de Planificacidn y Desarrolio / Departamento de Desarrollo Institucional
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1. GENERALIDADES

La Direccién de Recursos Humanos ha establecido la Politica de Reconocimiento al
Empleado del Mes como estrategia para impulsar la productividad e incrementar la
motivacion de todos los servidores del Ministerio de Interior y Policia.

Al asumir este compromiso institucional, el MIP tiene como objetivo reconocer el
esfuerzo de los colaboradores por haber cumplido con los objetivos y metas
propuestas con excelencia.

2. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y actividades para la nominacién, eleccién y
reconocimiento del colaborador que cada mes se destaque en el desempefio de sus
funciones, asi como en el cumplimiento de otros criterios a considerar en los

lineamientos, para asi; fortalecer e incentivar a todos los colaboradores a continuar
superandose y esforzandose para mejorar sus resultados mensuales.

3. ALCANCE
La presente Politica de Reconocimiento al Empleado del Mes es aplicable a todos los
servidores de la institucién,
4. TERMINOS Y DEFINICIONES
COMPLETAR Y DEFINIR DEFINICIONES

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

COMPLETAR DE SER REQUERIDO

6. CONDICIONES O LINEAMIENTOS GENERALES

1. Se creara un comité evaluador para la evaluacion y eleccion del empleado del
mes encabezada por la Direccion de Recursos Humanos...... Determinar los
demas miembros del comité.

2. Cada encargado nominara al empleado que cumpla y logre alcanzar los
siguientes criterios:

a. Puntualidad y asistencia:
I. No tardazas.
il. No faltas (injustificadas o justificadas pero recurrentes)

Direccién de Planificacién y Desarrollo / Departamento de Desarrolio Institucional
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b. Compromiso extra con los objetivos y metas institucionales: por ejemplo

participacién y colaboracién con las actividades en apoyo metas

estratégicas de la institucién (actividades vuelta al barrio, Plan de

Sequridad Ciudadana, actividades de responsabiiidad social como las

reforestaciones, ect.

Liderazgo

Trabajo en equipo

Innovacién

Iniciativa

g. Colaboracién con areas o compafieros adicionales a las funciones y
responsabilidades habituales. Para este criterio tomar en cuenta el
punto 5

meoan

3. Para evaluar estos criterios se crearia un formulario o instrumento donde cada
encargado podra plasmar con evidencias, el cumplimiento de los mismos.

4. Los encargados deben envlar sus nominaciones a las tardar los dias 25 de cada
mes para que el comité tenga el tiempo de reunirse y evaluar las evidencias
para la eleccion del empleado del mes,

5. Crear junto a la Direccién de Tecnologia de la Informacion un sistema parecido
al que se usa para la solicitud de creacién de usuario, donde cualquier
colaborador pueda acceder y generar comentarios positivos de cualquier otra
area o companero que le haya colaborado o gestionado de manera eficiente
alglin servicio. Es importante gue esta informacién la pueda ver toda la
institucién y que a la hora del comité evaluador reunirse para elegir al
candidato, se pueda generar los reportes que sustenten la eleccion.

6. Tanto la politica, el procedimiento de la seleccion debe ser difundida a toda la
organizacién para mayor transparencia.

7. El formulario y copia del pergamino de reconocimiento como empleado del mes
sera archivado en el expediente a los fines de tomarse en cuenta para posibles
ascensos, promociones y aumentos salariales. Esto adicional a un control o base
de datos con esta informacion.

7. BENEFICIOS A OTORGAR AL EMPLEADO DEL MES

Los beneficios propuestos serian los siguientes:

1. Dia libre
2. Certificado de reconocimiento

Direccién de Planificacion y Desarrollo / Departamento de Desarrollo Institucional
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Fotografia en murales que se expondran en cada piso.
Publicacion mediante correo y si es posible en las redes.
Pago del 100% o el 50% de maestrias y capacitaciones especiales (este
beneficio no seria de manera inmediata y solo para los que logren ser empleado
del mes de manera consecutiva por xxxx meses. DEFINIR CUANTOS MESES)

Sujet bi id adicional

8. DISPOSICIONES FINALES

Esta politica entra en vigencia de inmediato al ser refrendado por la Maxima Autoridad y
deroga cualquier otra politica, procedimiento, normativa institucional que esté en conflicto
con lo que aqui se ha dispuesto,

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Pagina 4 de 4

Version inicial

10. FIRMAS

Elaborado por:

Revisado por:

Carmen Baez
Encargada Desarrollo Institucional

Validado por:

Luis Pimentel Caraballo
Director Planificacion y Desarrollo

Aprobado por:

Karina de la Rosa
Encargada Relaciones Laborales y Sociales

José Sanchez Payano
Director Recursos Humanos
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Il. CUADRO RESUMEN

Porcentaje de
implementacion

Area de mejora identificada

No se evidencia que se construye una cultura impulsada por la
innovacidon y ni se crea un espacio para el desarrollo entre
organizaciones, por ejemplo: a través de la formacién, el
benchmarking/benchlearning, laboratorios de conocimiento, etc.

0%

No se evidencia que se guia y apoya a los nuevos empleados a

0,
través de tutoria, Mentoria y asesoramiento individual. 100%

No se evidencia que se evalla el impacto de los programas de
formacion y desarrollo de las personas y el traspaso de contenido
a los compafieros, en relacién con el costo de actividades, por
medio del monitoreo y el analisis costo/beneficio.

90%

No se evidencia que se crea de forma proactiva, un entorno que
propicie el aporte de ideas y sugerencias de los empleados y
desarrolla mecanismos didlogo adecuados (por ejemplo, hojas de
sugerencias, grupos de trabajo, lluvia de ideas (brainstorming).

100%

No se evidencia que se incluyan los controles, evaluaciones y
5 [|revisiones; ni se monitorea los resultados e impactos de las 0%
alianzas sistematicamente.

No se muestra que se incentiva la participacion y colaboracién
activa de los ciudadanos/clientes y sus representantes a través
6 |de buscar activamente ideas, sugerencias y quejas; encuestas, 100%
sondeos de opinién, buzén de queja, asumir funciones en la
prestacién de servicios, otros.

No se evidencia que se monitorea y evalla sistematicamente la

7 |rentabilidad (costo-efectividad) de las tecnologias usadas y su 0.00%
impacto.
No se evidencian resultados sobre la frecuencia y tipo de acciones
8 o . 90%
de reconocimiento de equipos.
Total 60%
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