PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES

Eje Estratégico: Fortalecimiento Institucional.

Obijetivo Estratégico: Garantizar la calidad y efectividad de la gestion institucional de la DGP.

1 2 & 4 5 6 7 8 9 10
Estrategia Resultado Esperado Producto(s) Indicador LineaBase] Meta M?qlo de Responsable No. Actividades Involucrados Sronograma
Verificacion T-1 | T-11]T-111] T-1V
1 Revisar y analizar | MAE, Direccion
requerimiento Emision y Renovacion,
Verificar 1os Divisién Elaboracion
soportes para Documentos Legales
2 |sustentar la Direccion
Porcentaje de elaboracion del Administrativa y
Elaboracion de docu_mentos documentos que 0% 100% Documento Direccion Juridica documento leqal | Financiera, Direccion
legales y/o resoluciones. cumplen con los legal 3 Elaborar el Recursos Humanos,
requerimientos. documento legal _[Direccién TIC,
4 Procurar firmas del | Departamento
documento Financiero, Divisién
i Comprasy
5 |Legalizarel Contrataciones, Seccién
documento Exteriores
Deposito del
Plan de gestion para la Porcentaje de Aprobacion del 1 anteproyecto. X I;resnlelpcna dela
aprobacion del proyecto de ley | elaboracion de 0% 100% P Direccion Juridica lv!axma Autoridad | Republica
de DGP anteproyecto proyecto de ley Ejecutiva
2 Gest!on_es de Grupos de interes.
seguimiento
Levantamiento
Estandarizada la gestion entre funcionarios
institucional de la DGP. involucrados entre |Ministerio de Educacion
. 1 |laMescyty la Superior, Ciencia y
Plan de acuerdos y convenios iiztel:j::s?/e Acterdos Universidad Tecnologia (Mescyt)
que sustentan compromisos con convenios 10 12 firmados Direcci6n Juridica Catol_lca de Santo
laDGP suscritos Domingo
2 Redactar acuerdos |Universidad Catolica de
y convenios Santo Domingo
3 Acuerdp Sy Maxima Autoridad
convenios firmados
Identificar las
desviaciones del
1 X
nivel de
cumplimiento.
Solicitar las
informaciones al
Cumplimiento a los indicadores [  Porcentaje de Reporte del D'Te.C (:|o'n, de 2 coordinador de Todas las areas
. L 94% 98% . Planificacion de metas
de gobierno. cumplimiento. sistema. " . responsables
Desarrollo presidenciales de la

DGP.




Desarrollo
organizacional,
innovacion y gestion
del cambio

Cargar las
informaciones a los
sistemas
correspondientes.

Asegurada la calidad de
la gestion institucional.

Elaboracién del POA 2023.

Tiempo de
elaboracion.

Documento
aprobados del
POA.

Direccion de
Planificacion de
Desarrollo

Analizar los
resultados de la
evaluacion del
POA anterior.

Preparar la
metodologia y
herramientas para
la elaboracion del
POA 2023.

Elaborar el POA
2023.

Elaborar
presupuesto POA.

Aprobacion por la
MAE y
socializacion.

Propuesta para la Elaboracion
del Sistema PACC.

Porcentaje de
cumplimiento del
sistema Plan de
Compras

0%

100%

Solicitud
aprobada y
sistema

Direccién de
Planificacion de
Desarrollo

Levantamiento
para la creacion
del sistema PACC.

Todas las &reas

Solicitud de
aprobacion para la
creacion del
sistema de
monitoreo y
seguimiento del
PACC

MAE

Actualizacion de la
documentacién de Procesos y
procedimientos de la DGP.

Porcentaje de
procesos
documentados.

0%

100%

Informe del
Inventario

Direccion de
Planificacién de
Desarrollo

Realizar inventario
de procesos.

Recolectar los
procesos con los
lineamientos
estrategicos y
proaramativos.

Gestion de la Calidad y
Servicios

Porcentaje de
Carta
Compromiso

60%

90%

Carta
Compromiso
Aprobada

Direccion de
Planificacién de
Desarrollo

Realizar el informe
de todas las
encuestas de
satisfaccion al
usuario.

Actualizar y
elaborar la version
de la Carta
Compromiso al
Ciudadano.

Solicitar
aprobacion al
MAP de la Carta
Compromiso al
Ciudadano.

Coordinar la
Redaccion y disefio
de la Carta
Compromiso.

Todas las areas
Involucradas




Coordinar la
Publicacion y
socializacion de la
Carta Compromiso
al Ciudadano.

Actualizacion de la Normas
Bésicas de Control Interno
(NOBACI)

Porcentaje de
Requermientos
Elaborados

25.31%

50%

Informe de
Seguimiento

Direccion de
Planificacion de
Desarrollo

Cumplir con los
requisitos pautados
en la que establece
la nueva matriz
parael
autodiagndstico o
evaluacion para el
cumplimiento de
las Normas
Bésicas de Control
Interno
(NOBACI).

Presentar matriz de
resumen
(Seguimiento
Trimestral).

Todas las areas
Involucradas

Actualizacion del Manual de
Descripcion de Cargos y
Clasificados

Porcentaje de
documentos
actualizados

50%

85%

Informe del
Inventario

Direccién de
Planificacion de
Desarrollo

Realizar inventario
de procesos.

Recolectar los
procesos con los
lineamientos
estrategicos y
proaramativos.

Todas las areas
Involucradas

Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Porcentaje del
personal
seleccinado que
cumple con el
perfil del puesto

0%

100%

Informe de
reclutamiento,
expediente
completo.

Direccién Recursos
Humanos

Enviar memorando
con el formulario
de requisicién de
personal.

Evaluary
seleccionar
expediente

Aplicacion de las
Pruebas
Psicométricas

Informe de
Evaluacion
Psicométricas

Entrevista por
competencia

Certificacion de
No Antecedentes
Penales

Indicacion de la
prueba pre empleo

Induccion video
institucional

Organizar formato
de como debe estar
el expediente

Todas las unidades
involucradas

Levantamiento de
las Informaciones




Fortalecimiento
gestion humana.

Mejorado el desempefio
del personal en el
ejercicio de sus
funciones.

Beneficios Laborales

Cantidad de
Beneficios
Otorgados

Listado de
recibido por los
Beneficiarios

Direccién de
Recursos Humanos

Solicitar
compensaciones

Entrega de
compensaciones.

Realizar la
encuesta de
impacto de
satisfaccion de los
beneficios
laborales

Divisién Organizacion
del Trabajoy
Compensacion

Elaborar informe
de los resultados

Evaluacion de desempefio por
competencia y resultados

Porcentaje de
cumplimientno
con el plan de
evaluacion del

desempefio.

0%

100%

Matriz de los
acuerdos del
desempefio.

Direccion de
Recursos Humanos

Elaborar los
acuerdos de
desempefio

Capaciar a 105 a
los superiores de
areas para
transferirles la
técnica de
entrevista de
evaluacion de
desempefio por
resultados a los
colaboradores

bajo su

racnnneahilidad

Aplicar la
evaluacion del
desempefio

Procesar los
resultados de la
Evaluacion del
desempefio por
competencias

Elaborar el
informe general de
la evaluacion de
desempefio

Divisién de evaluacién
del desempefio y
encargados de unidades
funcionales

Capacitacion del personal

Porcentaje de los
colaboradores
capacitados
acorde a las
necesidades
identificadas.

0%

100%

Informes de las
capacitaciones

Direccién de
Recursos Humanos

Aplicar
instrumentos de
deteccion de las
necesidades de
capacitacion

Priorizar la
deteccion de
necesidades

Elaborar el plan de
capacitacion

Enviar a los
participantes a
capacitaciones

Aplicar evaluacion
de satisfaccion en
cada capacitacion

Realizar
estadisticas de
capacitaciones

Todas las unidades
involucradas




Elaborar informe
final para el
impacto de las
capacitaciones

recibidas

Memorando de

Levantamiento de
las informaciones

Registro de
informacion en el

Departamento de

Consulta de volante de pago Cantidad de informacion Direccion de :
i 0 1 SASP Registro, Control y
online portal acceso a Recursos Humanos o
. Nomina.
consultar Comunicar a todos
los colaboradores
el nuevo servicio.
Realizar
levantamiento de
B . Car_nigad de Cronogramas necesidades de
Servmlo_ de manterjlmlento para [ cumplimiento con de trabajo, Departamento mantenimiento Seccion de
la flotilla de vehiculos de la el plan de 0 20 conduce, S i
L Administrativo Elaborar programa [ Transportacion
DGP mantenimiento factura , LS
. . de mantenimiento
preventivo. informes
Realizar
mantenimiento
Realizar un
levantamiento de
Cronogramas necesic?a_d de Aires
de trabajo Acondicionado
Adauisicion de Aires . . ! Departamento Divicion de Servicios
. Cantidad de Aires 0 15 conduce, L Elaborar
Acondicionado Administrativo Generales
factura , cronograma de
informes trabaio
Adquisicion de
Aires e instalacion
Realizar
- - Porcentaje de levantamiento de | Departamento
Servicio de mantenimiento de la o Informes, L .
L cumplimiento del o o L. Departamento Elaborar programa | Administrativo,
planta fisica Sede y OPP de la 0% 100% bitacora y L P S L
plan de Administrativo de mantenimiento | Division Servicios
DGP . cronogramas -
mantenimiento. Realizar Generales
mantenimiento
Levantamiento de | Departamento
las nececidades | Administrativo,
Apertura de Oficina Cantidad de 12 13 Informes y Departamento édq_UICIOH de g:e\:;ca)lr;ss elg\::zls?Zn
P Oficina Contratos Administrativo q“"p‘os, !
mobiliarios Compras y
Supervision y Contrataciones,
sequimiento Direccion Juridica
- Levantamiento de |Division Servicios
Mejoramiento j)?f;gi:g:;gﬁ:f:nﬁls Porcentajes i ; o la situacion ggnfe(glesc
condiciones | desemperio d Adauisicién Mobiliarios Mobiliarios 0% | 1000 |, Informes cpartamento Proyeccionde | DIVision Gomprasy
laborales para e eser_npeno € sus adauiridos Levantamiento |  Administrativo Compra Contrataciones,
funciones q Recepcion de Departamento
mobiliarios Administrativo,
Recepcion de
mercancias
Organizacion de
almacenamiento | Divicion de Almacen y
I Cantidad de i ini
Estructura y Planificacion del informe 0 4 Informes, Departamento Conservgcwn y Suministro
Almacen . . Inventario Administrativo mantemiento
inventario Gestion y control

de existencia




Entrega de informe
de inventario

Seguridad de los
Contribuyentes, Empleados y
Planta Fisica

Porcentaje de
medidas de
seguridad
establecidas

0%

100%

Informe de
Planesy
Estrategias para
el
Fortalecimiento
de la Seguridad

Departamento de
Seguridad

Levantamiento de
las Zonas y
equipos de
seauridad.

Solicitud de los
equipos de
seguridad Zona
Norte. Este v Sur

MAE

Aprobacion de la
solicitud de
equipos de
seauridad

Administrativo

Instalacion e
Implementeacion
de los equipos de
seguridad.

Compras

Curso y/o taller de
sequridad

RRHH

Dar seguimiento a
las medidas
Implementadas

Imagen y
posicionamiento
institucional.

Valorada positivamente
por el pablico externo e
interno la imagen
institucional.

Elaboracién y divulgacion del
boletin Institucional digital
mensual

Cantidad de
Boletines

12

Correo Outlook

Departamento de
Comunicaciones

Realizar
levantamiento de
informacién

Disefiar y corregir
boletin

Divulgar boletin
digital

Escaneo Encuesta
de satisfaccion

Depto. Tecnologia

Elaboracién y distribucion de
brochoures impresos

% cobertura

0%

100%

Salida de
suministro y
registro de
distribucion

Departamento de
Comunicaciones

Redaccion de texto

Disefio

Correccion

Aprobacién

Impresion y
divulgacion

MAE,

Emision y Renovacion,
Atencién al Ciudadano,
Financiero,
Administrativo

Difusién de campafia
publicitaria de orientacion al
usuario

Porcentaje de la
poblacién
objetiva
alcanzada

0%

100%

Informe de
Cobertura
Satisfaccion

Departamento de
Comunicaciones

Dar seguimiento a
proceso de
elaboracion y
produccién

MAE, Departamento
Administrativo

Cronograma de
Oficnas y Redes
sociales a difundir

MAE

Divulgar campafia
por las redes
sociales de la
institucién

Redes Sociales, MAE,
Depto. Administrativo

Encuentros con lideres de
opinidn y jefes de redaccion

Cantidad de
entrevistas

10

Agenda de
coordinacion

Departamento de
Comunicaciones

Coordinar agenda.

Seleccionar lugar
de encuentros

MAE, Relaciones
Publicas y Protocolo y

Fuantnc




Realizar encuentro

[EOTVe)

Fortalecimiento Imagen
Institucional Sede Central

Porcentajes
imagen
Institucional

0%

75%

Informe de
cumplimiento
de agenda

Departamento de
Comunicaciones

Agenda Mensual
de fechas

Levantamiento de
campo

Realizar y divulgar
actividades por
Redes Sociales
inntitucional y/o
medios de
comunicacién

MAE, Administrativo,
Financiero, Compras,
Protocolo & Eventos

Fortalecimiento y

eficientizacion en el servicio de
atencion al ciudadano en la

redes sociales y chat
institucional

% cobertura

0%

100%

Encuesta
satisfaccion
digital mensual

Departamento de
Comunicaciones

Recopilacion
informacion
mejora del servicio

Identificacion y
acercamiento a los
ususarios para un
servicio
personalizado

Difusién de informacion al
usuario en la redes sociales y

chat institucional

% cobertura

0%

100%

Usuarios
atendido

Departamento de
Comunicaciones

MAE, Emision &
Renovacié, ONLINE,
TIC

Brindar respuesta
veras y oportuna

Soporte
personalizado en el
proceso de la
solicitud

MAE, Emision &
Renovacié, ONLINE,
TIC

Ejecucion Presupuestarias

Porcentaje del
Ejecucion

0%

100%

Informe de
ejecucion
presupuestaria

Departamento
Financiero

Solicitar
programacion del
gasto de acuerdo a
la cuota del
trimestre

Solicitar
modificaciones y
cuotaala
Direccion General
de Presupuesto via
SIGEF y correo

Realizar pagos a
través de las
diferentes
modalidades.

Despacho,
Departamento
Administrativo y
Departamento
Financiero

Gestionar las
modificaciones de
los topes asignados
del fondo 2087 de
acuerdo a las
recaudaciones.

Presupuesto

Elaboracién de Informes de

Cetadne Cinanniarne

Cantidad de
informes de
Estados

12

Informes
elaborados de

anniarda a lne

Departamento

Cinanniarn

Realizar
Levantamiento de
las informaciones y
preparacion de los
informes

nnartiinamanta

Planificacion, OAl y

Ninannn Cantahilidad




Sostenibilidad
financiera.

Asegurada la continuidad
de las operaciones de la
institucion y eficientisimo
los recursos financieros
con transparencia.

LOW@uUUs 1 1nanvic us

Financieros
elaborados

avuciuv a 1o

requerimientos

L nnvici v

Remitir los
informes a los
diferentes
organismos
interingtitiicionales

Liycuuy, wuliavinuau

Eficientizacion del proceso de
liquidacion del fondo reponible

Cantidad
informes de pago
de fondo
reponibles

12

Libramientos
regularizacione
s de anticipos
financieros

Departamento
Financiero

Realizar informe
de de ejecucion del
fondo reponibles

Solicitar
regularizacion a
través del SIGEF

Presupuesto

Eficientizacion del cobro de los

ingresos

Cantidad
informes
comparativo de
recaudaciones

12

Informe de
Recaudacion

Departamento
Financiero

Mantener el
Control y
Registros de los
Recibos de Cobros
por mes de la Sede
Central y de las
Oficinas
Provinciales

Oganizacion,
control y Relacion
de los
requerimientos de
Impuestos para
corregir Errores de
las capturas

Verificar y
analizar errores
surgidos en el dia a
diay
mensualmente

Conciliacion
Bancaria Tarjeta
de Crédito via
CARDNET

Divisiones
Contabilidad, Tesoteria,
Ingresos, Tecnologia

Eficientizacion de las Cuentas

por Cobrar Consulados

Cantidad de

informes de

Cuentas por
Cobrar

12

Resumen
Cuentas por
Cobrar
Mensual

Departamento
Financiero

Conciliar
Informacion
cuentas por Cobrar
con el Banco de
Reservas

Conciliar
Informacién
Cuentas por
Cobrar conel
Sistema,
Formulario RC75

Preupuesto, Tesoreria,
MIREX

Eficientizacion de las cuenta por

pagar

Cantidad de
informes

12

Informes
Cuadro
resumen

Departamento
Financiero

Confirmacion de
las cuentas por
pagar

Concilacion de la
cuenta por pagar
con el sistema
GBS

Presupuesto, Tesoreria
y Contabilidad




comparativo

Realizar informe
resumen de las
cuentas por pagar

Remitir informede
cuentas por pagar

alaOAly

Planificacion

Realizar el

levantamientoe | Todos las OPP, Sede
inventario Central, Auditoria

Fortalecimiento y
desarrollo

“n

. correspondiente de | Interna de la
Elaboracion de Informes Cantidad de Informe Departamento las informaciones | Contraloria General de
semestral para la DIGECOG |nf9rmes 0 2 entregados Financiero la Rep gbllca ——
realizados Preparar Dominicana, direccion
consolidar las general de contabilidad
informaciones gubernamental
financieras de corte| (DIGECOG)
y cierre semestral
Evaluacion del
proceso actual
Informes de Disefio de sistemas
Inclusion Via de Pago Banco de| Porcentaje de o o implementacién Direccion de .
Reservas Implementacion 0% 100% » capturas de Tecnologia Imple_mentat_:lon de
pantallas cambios a sistemas| Ey R, Banreservas
sistemas en linea
Monitoero
Eficientisimos y continuo de la
automatizados los implementacion
procesos administrativos Evaluacion y
y operativos. levantamiento de
estructura
Informes de o K
implementacién Disefio de mejoras
Unificacion de Procesos de Porcentaje de o o ! Ir?formes Direccién de Implementaaon de
Login Unificacion 0% 100% re_glstros de Tecnologia [mejoras
login, capturas Registros de
de pantallas usuarios
sistemas Controly
seguimiento
adecuado del
funcionamiento
Evaluar
levantamiento de
informacion
Contratacion del | Despacho, Departamento
servicio Financiero y Administrativo
Panel de
Implementacion Cloud Porcentaje de 0% 100% monl_tor_eo de Direccién ’de Instalaciones de los
Pasaportes Implementacion ren(i;r;:;znto, Tecnologia servidores

Instalaciones de

software y
licencias

COIror Yy
seguimiento

adecuado del
s .




LEUHUIVYILY

Disponibilidad y
Seguridad de los
servicios tecnolégicos

Evaluacion
Infraestructura
Actual

Disefio de Mejoras
Propuesto

Reestructuracion Fisica Porcentaje . Informes d?, Direccion de Gestionar Compra Admlnlstratl\(q,
L 0% 100%  [implementacion . de Insumos Compras, Servicios
Datacenter Reestructuraciom Fotografias Tecnologia _ Generales
! Implementacion
del Disefio
Aprobado
Control y
seguimiento
adecuado del
funcionamiento
Evaluar a la DGP
en base al Comunicaciones
cumplimento de
Gestionar la
Porcentaje de Re- Direccion de :mp’{leg‘s%t:‘é'on de
Certificacion 0% 100% Certificacion Tecnologia I?ﬁplementar as
NORTIC E1 .
recomendaciones
de las NORTIC
Gestionar la
certificacion
NORTIC
Re-Certificaciones NORTIC Evaluar a la DGP
en ) base al OAI
cumplimento  de
las NORTIC
Gestionar la
Porcentaje de Re- s implementacion de
Certificacion 0% 100% Certificacion [?rlgiﬁf)llzn g € |aspNoRT|c
NORTIC A3 9 Implementar _Tas

recomendaciones
de las NORTIC

Gestionar la
certificacion
NORTIC




