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DIRECCION GENERAL DE PASAPORTES
PLAN OPERATIVO ANUAL 2024

Eje Estratégico: Fortalecimiento Institucional.

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

1 2 3 4 ) 6 7 8 9 10 11
Estrategia Resultado Esperado Producto(s) Indicador Linea Base| Meta VZ?E(I:‘;CC:Zn Responsable No. Actividades Involucrados Cronograma Presupuesto
T-1 | T-11 | T-111] T-IV
1 Revisar y analizar MAE, Direccién
requerimiento Emisién y Renovacion,
— Division Elaboracion
Verificar los soportes | 5ocumentos Legales
o, |para sust_e,ntar la Direccién
Porcentaje de Zlaboramfnldel | Administrativa y
Elaboraci6n de documentos | documentos que 0% 100% | Documento legal | Direccion Juridica ocumento fega Financiera, Direccion | oo | oeo, | 2504 | 2504
legales y/o resoluciones. cumplen con los 3 Elaborar el documento| Recursos Humanos,
requerimientos. legal Direccién TIC,
4 |Procurar firmas del Departamento
documento Financiero, Division
i Comprasy
5 |Ledalizarel Contrataciones, Seccién
documento Exteriores
Deposito del
1 anteproyecto, Presidencia de la
L Porcentaje de la Cartase Consultoria juridica Republica
Plan de sequimiento parala | "o\ oo onde | oo 100% imagenes, | Direccion Juridica dela Presudincia P 25% | 25% | 25% | 25%
aprobacion del proyecto de ley -
i . anteproyecto Correos Gestiones de
Estandarizada la gestion 2 |seguimiento. Grupos de interes.
institucional de la DGP. Congreso nacional y
Levantamiento entre
1 |funcionarios
Cantiddad de Aouerd involucrados
. acuerdos cuerdos S -
Convenios y acuerdos convenioz 10 12 firmados Direccion Juridica ) Redactar acuerdos y ITLA, UCSD 1 1
suscritos convenios
3 Acuerdos y convenios
firmados v aprobados
Identificar las
1 [desviaciones del nivel
de cumplimiento.
Solicitar las
c limi | p ied R Direccién de inforn_]aciones al Todas las 4
_ Cumplimientoalos | Porcentaje de | g q, | ggoy EPOTE | pponificacion y | 2 |coordinador demetas | Todaslasareas | oo | o5o | o04) 2504
indicadores de gobierno | Cumplimiento sistema presidenciales de la responsables
Desarrollo DGP.
Cargar las
3 informaciones a los
sistemas
correspondientes.




Desarrollo
organizacional,
innovacion y gestion
del cambio

Asegurada la calidad de
la gestion institucional.

Elaboracién del PEI 2025-
2028.

Tiempo de
elaboracion.

Documento
aprobado del PEI
2025-2028

Analizar los
resultados de la
evaluacion del PEI
anterior.

Preparar la
metodologia y
herramientas para la
elaboracion del PEI
2025-2028.

de Planificacion y [

Elaborar el PEI 2025-
2028 con las areas
involucradas

Elaborar Presupuesto

Aprobacion de la
MAE.

Distribucion a las
areas
involucradas.

Division de
Seguimiento,
Monitoreo y
Evaluacion.

Elaboracién del POA 2024.

Tiempo de
elaboracion.

Documento
aprobados del
POA.

Analizar los
resultados de la
evaluacion del POA
anterior.

Direccién de
Planificacion de

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

Desarrollo

Elaborar el POA
2023.

Elaborar presupuesto
POA.

Aprobacién por la
MAE y socializacion.

Socializacion de los
infirmes POA

Division de
Seguimiento, Monitoreo
y Evaluacion

$900,000,00-
eventos

Aplicacion de encuestas
de satisfaccion del
ciudadano

Porcentaje de

encuestas de

satisfaccion
realizadas

100%

100%

Informe de
encuestas
realizadas

Elaborar y realizar
las encuesta de
satisfaccion
ciudadana
respecto a los
servicios
recibidos.

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Coordinar y dar
seguimiento a la
realizacion de
encuesta de
satisfaccion
ciudadana
respecto a los
servicios
recibidos.

Realizacion de
Informe y envi6 al
MAP.

Direccion de
Emisién y
Renovacion

25%

75%




Seguimiento y Monitoreo
del Pasaportes Electrénico

Porcentaje de
elaboracion.

50%

100%

Pliego de
Verificacion

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Levantar y
documentar los
procesos.

Validar procesos
y visitas al exterior

Seguimietno
Ejecucion
Pasaporte
Electrénico

Todas las areas
involucradas

100%

Certificacion de calidad
1SO 9001

Porcentaje de
avances

25%

100%

Informe
auditoria

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Levantamiento de
areas a certificar

Monitoreo de
auditoria areas a
certificar

Informe de
Auditoria Final

Todas las areas
involucradas

100%

Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Porcentaje del
personal
seleccinado que
cumple conel
perfil del puesto

0%

100%

Nomina (para
validar ingreso)

Direccién
Recursos
Humanos

Enviar memorando
con el formulario de
requisicion de
personal.

Evaluar y
seleccionar
expediente

Aplicacion de las
Pruebas
Psicométricas

Informe de
Evaluacion
Psicométricas

Entrevista por
competencia

Solicitud de
documentos
personales
requeridos

Analitica para
control salud

Induccion video
institucional

Formato estandar de
organizacion del
expedientes.

Todas las unidades
involucradas de la
Direccion General

15%

30%

30%

25%

Beneficios Laborales

Cantidad de
Beneficios
Otorgados

Listado de
recibido por los
Beneficiarios

Direccion de
Recursos
Humanos

Levantamiento de
las Informaciones

Solicitar
compensacion

Entrega de
Beneficios

Departamento
Organizacion del
Trabajoy
Compesacion




Fortalecimiento
gestion humana.

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

Evaluacion de desempefio
por resultados y
competencias

Porcentaje de
cumplimientno
conel plan de
evaluacion del
desempefio.

0%

100%

Matriz de los
acuerdos del
desempefio.

Direccion de
Recursos
Humanos

Elaborar los
acuerdos de
desempefio

Capacitar a los
superiores de areas
para transferirles la
técnica de entrevista
de evaluacion de
desempefio por
resultados a los
colaboradores  bajo
su responsabilidad

Dar seguimiento a
las areas con el
monitoreo  de las
metas
trimestralmente

Aplicar la
evaluacion del
desempefio

Procesar los
resultados de la
Evaluacion del
desempefio por
competencias

Elaborar el informe
general de la
evaluacion de
desempefio

Departamento de
Evalucién del
Desempefio y
Capacitacion,
Encargados de
Unidades Funcionales

30%

5%

2%

2%

2%

2%

30%

20%

%

Capacitacion del personal
continua

Porcentaje de
los
colaboradores
capacitados
acorde a las
necesidades
identificadas.

0%

100%

Informes de las
capacitaciones

Direccion de
Recursos
Humanos

Aplicar instrumentos
de deteccion de las
necesidades de
capacitacion

Elaborar el plan de
capacitacion

Enviar a los
colaboradores a
capacitaciones

Aplicar evaluacion
de satisfaccion en
cada capacitacion

Elaborar informe
final para el impacto
de las
capacitaciones
recibidas

Departamento de
Evalucién del
Desempefio y
Capacitacion,
Encargados de
Unidades Funcionales

25%

25%

25%

25%




Remocién y unificacion de la
Direcciéon de RRHH,
incluyendo némina, area
médica y area de
capacitacion virtual.

Direccion
unificada para
una operatividad
mas eficiente y
eficaz

60%

40%

Visual del
resultado

Direccion de
Recursos
Humanos

Seguimiento de la
remociony
unificacion de la
Direccidn por las
vias

Administrativo
compras
Servicios Generales

40%

Plan de mantenimiento de
la planta fisica Sede y
OPP

Porcentaje de
cumplimiento
del plan de
mantenimiento

0%

100%

Informes,
programacion

esy
fotografias

Departamento
Administrativo

Realizar
levantamiento de
necesidades de
mantenimientos

Elaborar
programacion de
mantenimientos

Informe de
mantenimiento
trimestral

Servicios Generales

40%

20%

20%

20%

Plan de mantenimiento de
vehiculos

Cantidad de
cumplimiento
con el plan de
mantenimiento

preventivo.

32

Cronogramas
de trabajo,
conduce,
factura,
informes.

Departamento
Administrativo

Realizar un
levantamiento de
flotilla de
vehiculos en uso

Elaborar
cronograma de
trabajo de
mantenimiento

Informe de
mantenimiento de
vehiculos,
cotizaciones y
facturas

Transportacion,
Despacho y
Compras

Plan de adquisicion de
vehiculos

Porcentaje de
cumplimiento
con el plan de
adquisicion.

100%

Comunicacio
nes externas,
cotizaciones,
informe,
fotos.

Departamento
Administrativo

Realizar
levantamiento de
necesidades de
vehiculos

Solicitud de "No
Objecion” a la
Presidencia

Comunicacioén
respuesta de la
Presidencia

Proyeccion de
compra de
vehiculos

Informe de
vehiculos

Transportacién,
Despacho y
Compras

20%

80%




Mejoramiento
condiciones
laborales

Satisfecho el personal
con los requerimientos
para el desempefio de sus
funciones

Plan de mantenimiento y
adquisicion de equipos

Cantidad de
cumplimiento
con el plan de
mantenimiento
y adquisicion.

60

Cronogramas
de trabajo,
conduce,
cotizaciones,
facturas,
informes

Departamento
Administrativo

Realizar
levantamiento de
necesidades de
equipos

Realizar un
levantamiento de
cantidad de
equipos en uso

Elaborar
cronograma de
trabajo de
mantenimiento

Proyeccion de
compra de equipos

Informe de
mantenimiento de

enuinng

Informe de
£quipos

Servicios Generales,
Compras, Almacén
y Suministro

15

15

15

15

Plan de adquisicion
mobiliarios

Porcentaje
mobiliarios
adquiridos

0%

100%

Levantamient
0, solicitudes,
informes.

Departamento
Administrativo

Levantamiento de
la situacion

Solicitud de
compras

Cotizacion de
mobiliarios

Informe de
recepcion de
mobiliarios

Servicios Generales,
Compras, Almacén
y Suministro

20%

20%

30%

30%

Plan de puntos de reciclaje
de residuos

Porcentaje de
cumplimiento

0%

100%

Levantamient
0, solicitudes,
informes.

Departamento
Administrativo

Levantamiento de
necesidades

Solicitud de
compras

Cotizacion de
zafacones

Evidencias
recepcion de
zafacones

Informes
trimestrales
reciclaje DGP

Compras, Almacén
y Suministro

25%

25%

25%

25%




Levantamiento de

1 [necesidades en
oficinas
Informe de
) ) 2 |adecuaciones de
Plan de aperturade | Porcentaje de | 5o, |, | Levantamient| Departamento oficinas Servicios Generales | 20% | 20% | 30%| 30%
oficinas pasaportes cumplimiento o, informes. | Administrativo Informe de
3 |asignacion de
mobiliarios v
Evidencias
4 |fotograficas
oficinas nuevas
Memorandum
o carta de no
objecion, por L
IJ | P 1 Solicitar equipos de MAE, Administrativo,
3 C_ua S;a | seguridad Compra
esignado e
militar o
policia
s idad de | Informe de Correcto uso e
eguridad de los equipos 2 |Instalacion de los Servicio Generales
X . Departamento
contribuyentes, empleados| adquiridos y 0% 1009 |Memoramdu depSeguri dad equipos de Seguridad. 35% |35% | 30%
y planta fisica, medidas de m, Circular o Tncremento de
seguridad cualquier 3 |personal para la
documento sequridad
que sea
utilizado para
implementar Dar seguimiento a las
medidas de 4 |medidad Recursos Humanos
seguridad. implementadas
Realizar
L. . L. Encuesta de | Departamento 1 !evantam_u?nto de
Elaboracién y divulgacién Cantidad de de de informacion
del boletin Institucional . 0 12 . - S 2 |Disefiar y corregir Depto. TIC 3 3 3 3
L Boletines satisfaccion | Comunicacione - "
digital mensual trimestral s 3 Divulgar boletin
digital
4 |Escaneo Encuesta
1 Contratar empresa
publicitaria
Revision y
. 2 i6
Porcentaje de Departamento Elrii)ﬁ:g:]t: ) MAE,
Elaboracién campafia | cumplimiento Informe de P de Dar seE;uimiento a Emision y
publicitaria de orientacién | del plan para 0% 100% L . roceso de Renovacion, 40% | 60%
al Pasaportes Electronico | la campafia cumplimiento | Comunicacione | 3 |P ) Financiero
p bli Ft’ . s elaboracién y Administ t"
publicitaria oroduccién ministrativo
Eleccion ae
4 .
madine
5 Difundir campafia

por las redes




Imagen y
posicionamiento
institucional.

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

Elaboracién de revista
impresa trimestral

Cantidad de
ejemplares

0%

80%

Informe de
cumplimiento

Departamento
de
Comunicacione
s

=

Elaborar propuesta

Disefiar y corregir
revista

Divulgar revista

MAE, Emisién &
Renovacio, TIC,
Administrativo,

Financiero

5%

25%

25%

25%

Fortalecimiento y
eficientizacion en el
servicio de atencion al
ciudadano

% cobertura

0%

100%

Encuesta
satisfaccion
digital
mensual

Departamento
de
Comunicacione
s

Recopilacion
informacion
mejora del servicio

Identificacion y
acercamiento a los
ususarios para un
servicio
personalizado

MAE, Emision &
Renovacio,
ONLINE, TIC

25%

25%

25%

25%

Fortalecimiento Imagen
Institucional

Porcentajes
imagen
Institucional

0%

80%

Informe de
cumplimiento
de agenda

Departamento
de
Comunicacione
s

Agenda Mensual
de fechas

Levantamiento de
campo

neamzar y
divulgar
informaciones y
actividades por
Redes Sociales
institucional y/o
medios de

Encuentros con
lideres de opinién
y jefes de
redaccion

Disefiar y difundir
infografias
comunicacionales
al pablico interno
de la DGP

Disefiar y difundir
materiales
impresos

MAE,
Administrativo,
Financiero,
Compras, Protocolo
& Eventos

20%

20%

20%

20%

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
cuota a la Direccion
General de
Presupuesto via
SIGEF v correo

Despacho,
Departamento
Administrativo y Div.
Presupuesto

25%

25%

25%

25%




Sostenibilidad
financiera.

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

Realizar pagos a
través de las diferentes
modalidades.

Elaboracion de Informes
Financieros

Cantidad de
informes segin
requerimiento de
los organismos
interinstitucionale
s

12

Informes
suministrados de
acuerdo a los
requerimientos

Departamento
Financiero

Realizar
Levantamiento de las
informaciones y
preparacion de los
informes

onartiinamanta

Tesoreria, Ingresos,
Presupuesto,
Planificacion, OAl,
Digecog y Contabilidad

Realizar
mensualmente
inventario de Almacen
y suministros

Contabilidad, Almacen
y suministro y
Administrativo

Remitir los informes a
los diferentes
organismos
interinstitucionales, e
internos

Tesoreria, Ingresos,
Presupuesto,
Planificacion, OAl,
Digecog y Contabilidad

Eficientizacion de los Cobros de
los Ingresos

Cantidad
Comparativo de
Recaudaciones

12

Informe de
Recaudacion

Departamento
Financiero

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

Oganizar, verificar y
controlar impuestos
requeridos por la Sede
v las OPP

Conciliacién Bancaria
Tarjeta de Crédito via
CARDNET

Variabilidad y
Reportes, Cancelacion
Recibos de Cobros
Sede Central y
Oficinas Provinciales

Tesoteria e Ingresos

Eficientizacion de las
Cuentas por Cobrar
Consulados

Cantidad
Informe de
Cuentas por

Cobrar

12

Resumen
Cuentas por
Cobrar Mensual

Departamento
Financiero

Conciliar Informacion
cuentas por Cobrar
con el Banco de
Reservas

Conciliar Informacion
Cuentas por Cobrar
con el Sistema,
Formulario RC75

Relaciones Exteriores
(MIREX) Consulados




Eficientizacion de las cuenta
por pagar

Cantidad
Porcentaje de la
cuenta por pagar

12

Cuadro resumen
de las cuenta por
pagar
actualizadas

Departamento
Financiero

Confirmacion de las
cuentas por pagar

Concilacion de la
cuenta por pagar con
el sistema GBS

Realizar informe
resumen de las
cuentas por pagar

Remitir informede
cuentas por pagar a la
OIAYY Planificacion

Suplidores, Presupuesto,
Tesoreriay
Contabilidad

Elaboracion de Informes
semestral para la DIGECOG

Cantidad de
informes
realizados

Informe
entregados

Departamento
Financiero

Realizar el
levantamiento e
inventario
correspondiente de
las informaciones

Preparar consolidar
las informaciones
financieras de corte
y cierre semestral

Todos las OPP, Sede
Central, Auditoria
Interna de la
Contralorfa General de
la Republica
Dominicana, Direccién
General de Contabilidad
Gubernamental
(DIGECOG)

Eficientizacion del proceso de
liquidacién del fondo reponible

Cantidad de
regularizaciones
realizadas

libramientos
regularizaciones

de anticipos

financieros

Departamento
Financiero

Realizar informe de de
ejecucion del fondo
reponibles

Solicitar
regularizacion a través
del SIGEF

Presupuesto

Eficientisimos y
automatizados los
procesos
administrativos y
operativos.

Adquisicion de equipos TIC
Para Nuevo Local

Porcentaje
Equipos
adquiridos

0%

100%

Ordenes de
compras e
inventario de
instalaciones

Direccion de
Tecnologia

Solicitud de
compras

Instalacion y
pruebas

Control y
seguimiento
adecuado del
funcionamiento

Implementacion y
Actualizacion Sistema
DGPL.iveCapture

Porcentaje de
Implementacion

0%

100%

Print Screen

Direccion de
Tecnologia

Levantamiento de
status Actual

Analisis de
Levantamiento del
sistema

Desarrollo del
sistema

Prueba e
Implementacion

Levantamiento de
status Actual




Fortalecimiento y
desarrollo
tecnolégico

Implementacion Sistema de Porcentaje de Infomes de Analisis d-e
plem o implementacion Implementacién|  Direccién de Levantamiento del
Monitoreo y servicios . . 0% 100% . . . ist
Servid y evidencia de , evidencia Tecnologia sistema
ervidores configuracion Print Screen Desarrollo del
sistema
Prueba e
Implementacion
Proceso de
virtualizacion de los
servidores
Porcentaje de -
. L . . . s Instalacion y
Virtualizacion de Servidores |implementacion o o . Direccion de
OPP y evidencia de 0% 100% - |Print Screen Tecnologia pruebas
configuracion Controly
seguimiento
adecuado del
funcionamiento
Evidencias Levantamiento de
Porcentaje de : status Actual
Migracion de las VPN implementacion print screen Direccion de i i
racion de pemen 0% | 100% |Embajaday ; Configuraciony
Embajadas y Consulados |y evidencia de consulados Tecnologia Prueba VPN
configuracion Conectados Cont_rol_ y
sequimiento
Gestion de solicitud
Inclusion Configuracion | o . Infomes de Aprobacion
Metroethernet OPP Punto |. ye d L L Contratc_) _Prestadora
GOB SDO. Punto GOB implementacion 0% 100% Implementacioén| Direccién de de Servicio
Santiado Purywto GOB Punta y evidencia de , evidencia Tecnologia _ _
90, configuracion Print Screen Configuraciony
Cana, OPP Moca Prueba de
Conectividad
Control y
seauimiento
Gestion de solicitud
de servicio.
_ o Actualizacion de
_ ) PorC(_entaJ_e de Evidencia Direccién de consola de office
Renovacion Ofiice 365  |atualizaciony 0% 100% [Consola y . 365
N . - Tecnologia
configuracion Endpoint i -
Configuracion
instalacion y
configuracion de
terminal de pc.
Gestion de solicitud
de servicio.
Porcentaje de . . L
Adquisicion de Antivirus | TPIEMEMAcion | g, 100% Eﬁfffﬂ?a Direccion de ég;ﬁnl;;zcelon *
a y evidencia de 2y Tecnologia -
configuracion Endpoint Antivirus
Instalacion y

Configuracion de
terminal de pc




Disponibilidad y
Seguridad de los
servicios tecnolégicos

Implementacion
Administracion de Eventos
de Seguridad TIC

Porcentaje de
implementacion
y evidencia de
configuracion

0%

100%

Evidencias
Print Screen

Direccion de
Tecnologia

Gestion de Solicitud
de Servicio.

configuracion y
intalacion.

configuracion y
intalacion enel
terminal pc.

Seleccionar
herramientas
adecuadas.

Configurar reglas y
alertas

Cumplimiento y
reportes

Implementacion Lost
Passport Embajadas y
Consulados

Porcentaje de
configuracion y
evidencia de
configuracion

0%

100%

Evidencias
Instalacion
Print Screen

Direccion de
Tecnologia

Cronogramas de
Instalacion

Instalacion del
Sistema

Prueba del Sistema

Actualizacion Equipos y
Sistema Operativo Sede
Central y OPP

Porcentaje de
configuraciony
evidencia de
configuracion

0%

100%

Evidencias
Print screen de
actualizacion

Direccion de
Tecnologia

Cronograma de
Actualizacion

Migracion y cambio
equipo y sistema
Operativo

Instalacion y
Configuracion de
programas

Control y
seguimiento
adecuado del
funcionamiento

Operativo de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo PC e
Impresoras OPP

Hojas de ruta e
Informes
Mantenimiento

0%

100%

Evidencia de
Mantenimiento

Direccion de
Tecnologia

Cronograma de
Mantenimiento PC e
Impresoras

Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de los
equipos

Prueba del equipo

s

Lic. Hector Guzman
Director de Planificacion




