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EJES ESTRATEGICOS 2021-2024

Capacitaciones para el Desarrollo de
las MIPYMES en la Industria Textil

Fomento para la creacion y
desarrollo de la produccién textil

Fortalecimiento Institucional

PLAN OPERATIVO INAGUJA 2024 «a



MATRIZ POA 2024
| Industria Nacional de la Aguja
L8

Ministerio de Industria y Comercio

Unidad Ejecutora: 2.

6536
Fomento y desarrollo de Ja industria de la confeccion texth
RDS$6,733,800.00

Fomento para la creacién y desarrolla de la produrce

Fomentar el desarrollo de las MIPYMES a través de la industria textil.

Estrategico:

Unidad de Meta Trimestral Modode | [ [ Cantidad =] ~ Cronograma I
NO. | 1 Productos Resultados Esperados Indicadores Linea Base Meta T = = I ¥ ponsables No. Activid. Involucrados .l Presupuesto
| i | Medida EneMor || Abriun | JubSep | OcbDic | verificacion actividades Ene-tar | Abriun | sutsen || 0ctp

| 1levantamiento de |
| Ikstrveeidn |
|
2. Completar
! formulario de
| formalizaciény
P i Formalizacién de 4 s
| e s 50 oot y o Emision del DpEEt P L Departamento
| Realizaretseguimienoalos egresadosy. | [ | ennwevas Mipymes. | Cantidad de Ragiira | o8 ion de Legal, Sesion
1 | egresadas de los pr de capacitzcion d Introduccion de las egresados Cantidad 21 25 4 5 ] 7 Nadanalde |*7 1 i 4 Fomentoy
Vi Tiaans pid s o emabdiingsy  "T™MES | nvevasMipymesenel|  formalizados Contribuyents | ¥ Fomentoa 3, Canaltiscias Desarrallo da
| sy sector productive (RNC). Wypimes dncumantaciohes las Mipymes
I g =l para Ia formalizacién
e e L enlas Instituciones,
i o s 4. Seguimientoala
t tramitacién
1levantamiento de
Informacién
2. Completar
’:’:;‘i:::f:::’ Cantidad de ferias :::::'::: ji ki
captadas como nuevas ";;:';:;’::: participacién, | Departamento '“'"‘E"“f"“" ¥ Departamento
5 Participar en fer] ién de cludadanos| Formalizacién d Mipymes. Pl SR 5 i 5 g 3 ,  |dondeincluyan:|de Capacitacion| remitir de Capacitacién
y emprendedores. MIPyMES. Introduccién de las resultados, y Fomento a documentacién y Fomento a las
nuevas Mipymes en el captadas, listados de Mypimes Mipymes
sector productivo | formalizadase pasticipacién, 3. Canalizarlas
nacional. Introducidas, fotograias. documentaciones
para la formalizacién
en las Instituciones.
4.Seguimiento a la
tramitacion 4




MATRIZ POA 2024

Industria Nacional de la Aguja
Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes

Desarrollar y fortalecer los conocimi s técn i itan a los/las

Meta Trimestral
CoeMar | Abrun

[ | g | [——

actividades|  Involucrados ‘ Ene-par | Ab

| 2
| indicadores {nisep | OrtDic Jubsep | 0ctD

1. Definir la programacién anual
de bis capacitaciones.
2. Promodionar y comunicar s
programacidn en nuestros
- . medios de comunicaciones y Departamento de
131 !"“""'":_‘""”:’“’t"";‘“"i"y'"‘:i";‘ Gudadanos Ustado de prticipantcs | DEPITOmENTG de diferentes canales para Capacitaciény
capatitaciones para el sector teatl, asf como tambidn ; i stado de particip: i i da A
s s i i Programas de capaciuacién | expaciados eon 1. Cantidad de personas| ¢ [ posg _— - w_— 20 1000 | tllores do manaciin, | C2PaCIaGER, Fomento | inserpcion de partidgantes. 7 Fomento las
" o d sk, R | Feenadose itad: Fadeisy  Desarrollo de fas. 3. Realitar convocataria las Mipymes/
Tl # Gpetebis sngseridininls it S otos e informes. il S e Hrrindiny
4 negoci, capacitaciones.
4. Ejecutar programacién de
eapacitaciones.
PRealizar informe trimestral de
las eapacitaciones con datos
Y lemaneniodn) 1. Levantamiento de informacién
catilogo de 4
g para tipos de atuerds.
i Direceisn Ejecutival 2 Firmas de acuerdos Direceién Ejecutivaf
1.1.2. Gestionar acuerdos interinstitucionales para K v 4 " Caparitacién, Fomento. Institucianes el estados, Departamento
1 Snatliren d ies A aIG gy | ouetonmlerimibnclonales| | 2-Mayer: |1 Cantidad de Areardit - oyperyig 10 10 2 3 3 2 Contidad dubimidon: |l 2 Universidades, instituto y 3 Capaciacidn y WA
generados cantidad de generados firmados. =
cdivdadanas. % Mipymes/ gobierna central). Fomentaala
ciudadanos . :
S Departamento luridico 3. Integracidnen la Mipymes/ Legal
S programacién de capaciacionss
, formaciones.
el drea teatil.
1. Se realiza levantamiento de Direccidn Ejecutival
informacién de tona geografica y Capacitacidn y
neceidades de centro Fomento y desarrolio
2.5¢ evalua presupuesto y de lss Mipymes/
’ i i Departamenta
Informes de remotamiento ro
1. Ma, Capacitacién y Fomento nistrati
113, Gestionar scverdos Interinatitucdonales para | ooy ramorados codutde | % Contidd e Eoos y habitackondecentos, |50 0L s Gl
habiitacin y remozamiento de los tentros de 5 Y . £ Cantidad 7 7 o 3 3 2 fotos de apertura, iniciode | T Ao 3 [3sefrmaacuerde 6 Financiera
st habilitados centros hablitados actiones formativasseqtin | MIPYES/ Direociin 4,58 ganera proceso de compra v
habiltados. Pl Efecutiva/Departament adquisicion de maquinaria
Juri 5. Se realiza inaguracion y
aperiura
6. Se incluye 2ccion formativa
segun programacion y se inicia el




MATRIZ POA 2024
Industria Nacional de la Aguja

Vinculo END: 3.4 Empleos suficientes y dignos

Capitulo: 212
Sub-capitulo: 1
Unidad Ejecutora: 2
Programa: 16
Cédigo Producto: 6536
Producto: Fomento y desarrollo de la industria de la confeccion textil

Presupuesto: RD$4,716,000.00

Eje estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo Estratégico:

Objetivos Especificos

Impulsar y desarrollar el fortalecimiento interno Institucional
i || Meta Trimestral
Productos || Resultados esperados Meta  |[Ene-Mar  |Abrdun  [ljul-Sep Responsables

Creaciény
mantenimiento Tener mejores Departamento
fi_e s.clun;_lones controles a nivel 1 WA 25% — de Tecnoiogi? de
tecnoldgicas y desarrollo de la Informacién y
aplicativos de  |soluciones tecnologicas, Comunicacién
software

Actividades
1. Levantar
informaciones y
necesidades de la
solicitud de
recepeion.
2. Analizar y disefiar
la base de datosen
SQL para registro de
visitante.
3. Desarrollar el
sistena
4.Realizar pruebas
Test
5. Realizar
implementacién con
usuario
6. Recibir
retroalimentacion.
7. Dimensionar las
necesidades de
instalacion de
camaras y sistema
CCTV en la NAVE
8. Plan de Istalacion.

Il Cantidad | [cronograma
actividades || Involucrados | [Ene-Mar  [Abr-lun  [Julsep  |joctDic | Presupuesto

6 Todas las areas




Habilitar réspaldo.
 energetico de UPS

10

Proteger los equipos
ante la intermitencia
energetica

Departamento
de Tecnologia de
la Informacion y

Comunicacién

11

‘ 3 | Gestionar y proteger la
Instalaclon de rdlil i
B . informacion

Dat.aCe.n R tecnologica de |a nave

100%

NfA

N/A

50%

Departamento
de Tecnologia de
la Informacién y

Comunicacion

1. Definir
metodologia de
antivirus 2
Realizar inventarios
de equipos con
proteccién de
antivirus
3. Realizar control y
operativos de
sistemas
4. Realizar el servicio
alos usuarios

Division de
Comprasy
Contrataciones/
Departamento
Administrative y
Financiero/
Departamento de
Tecnologia

12

Mantener en buen
funcionamientos las
operaciones
tecnologicas asi como
tambien el cuidado de
la Insfraestructura

Mantenimiznte
preventivo dela
infraesteuctura
tecnaldgicay
2quipos

100%

25%

25%

25%

25%

Departamento
de Tecnologia de
Ta Informacién y

comunicacién

1. Hacerun
cronograma por
departamento de
manteNmiento.
2. Identificar los
equipos que tienen
situaciones
3. Realizar el
mantenimiento
dependiendo la
necesidad del
equipo

Todas las areas

: Uso del correo
Garantizar elusode|  institucional para
correos electronicos|  salvarguardar las
informaciones

100%

NfA

N/A

50%

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Departamento
de Tecnologia de
la Informacién y

Comunicacién

1. Listado de usuario
de colaboradores
para crear correo

Electrénico
2. Cronograma de
actividades para la
Instalacién
3. Realizar
instalacion del
servicio y capacitar
al usuario

4, Realizar auditoria
de uso de correo

electrénico

Todas las areas
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Documentar los procesos de todas las dreas de la
Institucion.

Manual de
politicasy
procedimientos
de todas las dreas

Tener todos los

procedimientos

documentados a fines

de controles por cada
area.

100%

25%

25%

25%

25%

Todas las dreas

1. Levantar los
procesos de cada
una de las dreas.
2. Documentary
buscar mejora en los
procesos levantados
3. Revisar el manual
documentado con
los incimbete en los
puestos de trabajos
4. Dar seguimiento y
alafirma de los

manuales de
procesos

5. Sociabilizar
Manual con cada
una de las dreas

Todos los
departamentos.

15

Medir la satisfaccién de los ciudadanos con respecto
al servicio brindado.

Encuesta de
Satisfaceldn
Ciudadana

Ciudadanos que
reciban los productos
esten satisfechos con
el servicio brindado.

100%

25%

75%

N/A

N/A

Departamento
de Planificacion y!
Desarrollo

1. Elaboracién de
Encuesta y ficha
técnica
2. Elaborar ficha
técnica
3. Elaborar
programacién de
Encuesta
4.Remision al MAP
de ficha técnicay
programacién para
fines de
aprobacion.

5- Aplicacién de
encuesta a los
ciudadanos/clientes
6. Tabulacién de
datos.

7- Elaboracion de
informe y Remision
de informe

Departamento de
Capacitacion y
Division de
Comunicaciones.

=

Elaborar los mecanismos para lograr una gestion

ajustada a estandares que
garantice la eficiencia,
transparencia y la
innovacion en los procesos.

Marco Comin de
Evaluacion
CAF(SISMAP)
operando
conforme los

o

Evaluar la institucion a
nivel de la metodologia
del Modelo CAF.

100%

50%

50%

NfA

N/A

Departamento
de Planificacion y
Desarrollo

1. Crear Comité de
Calidad.

2. Realizar
autodiagnéstico.

Fortalecer los procesos
institucionales a traves

dela dologia del
Modelo CAF.

100%

25%

25%

25%

25%

Departamento
de Planificacién y
Desarrollo

3. Se pondera

{iganostico

4. Extraer las 10
areas de mejora a
trabajar.

5. Remitir
autodiagndstico y
Plan de Mejora al
MAP,

6. Dar seguimiento

al Plan de Mejora.
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Realizar la auditoria semestral, para obtener los
resultados de |as dreas de mejora con respecto ala
Carta Compromiso al Ciudadano.

Carta Compromiso
al Ciudadano

Mantener la calidad de
los productos
brindados.

85%

N/A

85%

N/A

85%

Departamento
de Planificacién y
Desarrollo

1. Revisar
documento
tramitado de
medicion de Carta
COMPromiso.

2. Revisién de
documento de carta
compromiso

3. Medicién de los
atributos

4. Tabular
informacién y hacer
informe de gestién
5. Solicitar
aprobacion al MAP
6. Sociabilizar con
los grupos de interés

18

Elaborar los mecanismos de Control internos y
administracién de las Nobaci.

NOBACI

Cumplimiento de las.
NOBACI en un 100%

100%

8%

8%

8%

8%

Departamento
de Planificacion y
Desarrollo

1. Analizar la matriz
y completar segiin
las evidencias de
cada uno de los ftem
2. Realizar planes de
acciones para
mitigar los
requerimientos
faltantes

3. hacer reuniones
de seguimientos

4. Cargar
documentas
actualizados

5. Remitir informe

19

20

Monitoreo de avances del Plan Estratégico
Institucional (PEI}

PEI

Ejecutar todas las
estrategias estipuladas
segin el PEl y POA.

N/A

N/A

N/A

Departamento
de Planificacion y|
Desarrollo

1. Revisar las
estrategias del afio
en curso.

2. Alinear con el POA
anual,

3. Monitorear y
evaluar el POA para
el establecimiento
de las estrategias del
2023,

4. Realizar informe
final de avances.

Disefio del Plan
Operativo Anual
(POA).

Obtener todas las
activiades
departamentales en la
matriz del POA.

N/A

N/A

N/A

Departamento
de Planificacion y
Desarrollo

estrategias del PEI
del afio a elaborar
POA,

2. Levantamiento

Todas las areas
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23

Disefiar y meniterear el Plan Operativo Anual de la
institucion.

Monitoreo del
Plan Operativo
Anual

Cumplir todas las
actividades
establecidas en el POA.

80%

80%

80%

80%

80%

Departamento
de Planificacién y
Desarrollo

1. solicitar las
informaciones de los
departamentos del
estado de las
actividades del
trimestre.

2. Elaborar informe
con evidencias.

3. Revision del
informe.

4. Remision a la QAI
para publicacion en
transparencia

Todas las areas

Elaborar el Informe Semestral institucional.

Informe Semestral

Dar a onocer la estion
de lainstitucion a
traves de los procesos
institucicnales y la
ejecucion de los
departamentos.

NfA

N/A

N/A

Departamento
de Planificacién y|
Desarrollo

1. Recopilar las
informaciones de las
areas y procesos

i les en base a

lo solicitado en la
guia de elaboracion
de informes
semestrales,

2. Redactar el
informe de acuerdo
lo establecido en fa
guia.

3. Subirenel
sistema de gestion
de memorias e
informes dela
presidencia.

4, Esperar
aprobacion de la
presidencia para
fines ded la
publicacion en
transparencia y
remision a las
entidades
regulatorias.
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Dar a onocer |a estion

1. Recopilar las
informaciones de las
areas y procesos
misionales en base a
lo solicitado en la
guia de elaboracion
de memorias
institucionales.

2. Redactar la
memoria de acuerdo
lo establecido en la

delainstitucion a Esa R guia.
R Memoria traves de los procesos panamentc 13 sybiren el
EEHBHRINmEmaS I eieast Institucional institu:iona’l’esy la 1 N/A NI /A, 1 de Planificacién ¥|sistema de gestion
ejecucion de los Desarrollo | de memorias e
departamentos. informes de la
presidencia.
4. Esperar
aprobacion de la
presidencia para
fines de la
publicacion en
transparencia y
remision a las
entidades
regulatorias.
1. Cronograma de
Decumentacion documentacion
de Procesos en 2. Revision del
base a los contexto
requisitos de la 3. Cronograma de
norma, desarrollo auditorias internas
de la cultura de stiiticion certhats Bipeii ; 4. Plan de mitigacion
& i epartamento y
Certificacion Institucional Norma 1SO 9011-2015 BESIOg de.c.ﬂhdad' enlanorma IS0 9001- |  100% N/A N/A N/A 100% |de p:]aniﬁcacion ¥ 4Pl dE autitorla
generacion de 2015 PRty externa
analisis de de
contesto, plan de
auditerias
internas, plan de
auditorias

externas.
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26

27

Proyecto de Cooperacion Interancional

Modernizar y remozar

Ios Centros.

Remomientoy los centros de
Madern ion dela
INAGUJA,

100%

0%

25%

DIVISION DE CO

25%

50%

Departamento
de Planificacion y.
Desarrollo

1. Levantamiento de
informacién e
identificacién del
problema.

2. Elaboracién del
proyectos con lo
establecido con la
ley de inversion
publica y proyectos
de cooperacién
internacional,

3. Sometimiento de
proyecto a traves de
lasviase
instituciones que
pueden aprobar el
sometimiento del
mismo.

4. Seguimiento de
lugar.

5. Aprobaci6n con el
codigo SNIF de la
institucion o el
MEPYD puede
expedir.

1. Levantar
informaciones con la
direccion ejecutiva
de la proyeccién y el
enfoque dela
estrategia de
comunicacion del

con evidencias de
ejecucion del plan
de comunicaciones.

Divisiones
Elaborar el Plan de Fortalecer y desarrollar Divisién de allo: Comunicacion y
Comunicacion la marca institucional 1005 = G 235 2% Comunicaciones | 2- Completar matriz Direccién
Interna y Externa de plan de eJecutiva
comunicaciones
3. Sociabilizar con la
Direccion ejecutiva y
solicitar aprobacion .
1. Disefiar los artes y
las publicaciones
2. calendarizar las
informaciones para
fines de dar a
Plan de conocer a los Divisiones
Comunicacién | Fortalecery desarrollar Divisién de cuidadanos Comunicacién y
Institucional | lamarca i:sliluclﬂnal 0% L o 250 2% | comunicaciones | 3. Realizar informe Direccién
i de comunicaciones ejecutiva
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29

30

31

32

33

34

35

Plande

1- Saciabilizar entre
las areas

involucradas
Comunicacién e 2. disefiar los artes y pivision d
Interna (Il etapa) | Fortalecer el procesos el difundir las w“.m? i
Fras e pettiay de s s ”» comuniacionesy | ;e o iones alos comuniaci nnesdy
i e iniaEoREs 80% 0% 0% 20% D;p;rlamenm colaboradores de la Dep:rlamento e
T e yed i : ecursos sefiliiciones Hecursos
e umanos 3, Completar la umanos
Srmacin matriz de
comunicaciones
internas
Plande
rf'u.rpsxnll_;‘aqﬂrg- 200 50 50 50 50 1. Elaborar un plan
ietityieions] de contenido en
i 5 base al plan de
Plan de titn
munic g};idn' Aumentar la presencia 800 200 200 200 200 Somunreone
Co_rr!lun:. - ados e Division de 2. Crear campanias Divisiones de
iy : T —— Comunicaciones | para la plataforma comunicaciones §
Plande 8 3. Calenderarizar
Comunicacion 40 10 10 10 10 posteo
~Institucional 4, Realizar métricas
y analiticas
20 0 10 ] 10
1.Levantar los
procesos
2. Documentar el e
s Divisiones
2 G o
£ fra Proteger y contribuir a 3. Validar el Manual omilficacing
Shummnatl laimagen institucional Divisién de de crisis con la Departamentade
Plan de manejo de b 100% 0% 25% 50% 25% o R Planificacion y
5 i y atarlo a los procesos Comunicaciones Direccién de
crisis St . Desarrollo y
AR de Comunicacién. comunicaciones R
4 Direccién
4. Despeligue y L
RO ejecutiva
sociabilizacién con
las partes
interesadas
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO/DIVISION DE PRESUPUESTO
F— ST, verna eTIo “UePaTATED
2l presupuestario Financiero,
* Formulaciény | Lograr disponibilidad asignado por Departamento de
evaluacion del | prespuestaria para los 1 N/A N/A 1 N Seccion de DIGEPRES. Planificacion y
presupuesto objetivos Presupuesto 2. Adecuar el Desarrollo,
~inicial. institucionales. presupuesto Direccién
institucional a los Ejecutivay
i i %
1. Compilar
informacién sobre
metas fisicas y
ist SIGEF.
’93'25 rl;;?\ril::ie:r Departamento de
Monitoreoy | Logro de los objetivos Departamento | Planificacion y
i L i informe de meta
Evaluacion de estratégicos y de Planificacion y : Desarrollo y
L gz 4 1 1 1 1 £ financiera en el
Indicader misionales de la Seccién de SIGEE Departamento
Presupuestario institucion. Presupuesto T Administrativo y
3. Verificar ) 7
: " Financiero.
evaluacién

trimestral sobre las
metas fisicas y
financieras.
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37

1- Preparar formato
mensual de
ejecucion
presupuestaria para
transparencia.
2. Realizar reporte

38

activos fijos de la
institucion,

Fijo

registro en excel de

los bienes con su
codigo

correspondiente.

Registro en el Siab,

Generar la
Depreciacion e

imprimir reporte

general de activos..

trimestral de la Dep.a t(ame.nto
Ueva‘r el control de la » heation Administrativo y
gestion presupuestaria 4 1 1 i i Seccion de presupuestaria. 17 Financiero y
através de los Presupuesto Departamento de
informes. 3;Completaren Planificacién y
plataforma el Bseiiti:
informe de
evaluacion annual a
Digepres,
justificando desvios
financieros, si los
hubiere.
DIVISION FINANCIERA
Verificar Factura
Mantener actualizades Fiscal del Proveedor
todos los registros en f\tn.i(]‘udl:ad[?, :
el SIGEF, de manera Seccion de remitida por Depto Division
mensual, segun s £ 2 2% o Contabilidad de compras. - Financiera y DAF.
compromisos el en Registro de
Sigef. Devengado y
Libramiento.
Dosict Lol
Recibir Factura,
orden de compray
conduce de los
bienes e inmuebles
adquiridos y
pagados,
fiscalizados por la
Unidad de Auditoria
Mantener el control de z
p A 5 Interna de fa Seccion
tadoslosblenesy | m N/A N/A /A njn |Pecciondeantivol o lorla, Hacer 4 | contabilidad, Div

Financiera y DAF
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40

LOGRAR LAS METAS FINANCIERAS PARA FINES DE
EVALUACION DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO.

Realizar un informe
de Cuentas por
Cobrar y por Pagar,
Inventario de Bienes

DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Contables Manuales
en SIGEF. Llenar
Formularios de
Cierre en Excel y
remitir Corte o
Cierre en Formato
PDF y EXCEL a
DIGECOG y
SISACNOC.

Division
de Consumo en Finandara
Mantener la Division Almacén. Reporte % 4
i 5 4 Bty Seccion de
transparencia de los Financieray | de Activo Fijos con o
A 12 3 3 3 3 A contabilidad,
recursos financieros de Seccion de su Depreciacion y %
it o B P Seccion de
la Institucién contabilidad Disponibilidad en 3 2
Activos Fijos y
Bancoy
: DAF
Presupuestariay
Balance General.
Entregar Informe a
Transparencia.
Plasmar las
informaciones de los
Gastosy
operaciones
Financieros, gastos
pagados por
adelantado, Bienes
de Consumo y
Activos fijos del e
i \ Division
periodo. Realizar : "
. Financiera,
Division Propuestas de
| Financiera y Asients contables, Seeclon de
Evaluacion de SISANOC| 2 0 1 ] 1 . 4 contabilidad ,
Seccion de Enviar a Analista de Shede ik
contabilidad | DIGECOG y Proceder, ? " =
a realizar Asientos Aoz BaEaY.
DAF.
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Formulacién del |

Plan de Anual de

Compras y
‘Contrataciones.

| Elaborar Plan Anual de

en lasfechas
establecidas por las
instituciones
reguladoras para el
2024,

N/A

N/A

N/A

Divisién de
Compras y
Contrataciones
Publicas

1. Levantamiento de
necesidades las
dreas parala
adquisicién de
bienes y compras.
2. Elaboracién
propuesta de PACC
por rubros
3. Mesa de trabajo
con el drea
Financiera,
Planificacién y
desarrcllo y
Compras, para
evaluar necesidades.
4.Someterala
aprebacion de la
Director Ejecutivo.
5. Subir al portal de
compras publicas.

Direccién
Ejecutiva,
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo y el
Departamento
Administrativo y
Financiero.

Elaborar el informe

- | trimestral acerca de la

ejecucion del PACC.

Division de
Comprasy
Contrataciones
Publicas

1. Revisar los
procesos de
compras realizado
en ¢l trimestre
2. redactar informe
con evidencias
3. remitir al drea de
Planificacién y
Desarrollo

30

11

Division de
Comprasy
Contrataciones
Publicas

1. Requisicion del
departamento
solicitante
2. Remision del
departamento
administrativo con
ficha tecnica
3. Ficha tecnica del
departamento de
compras
4. Solicitar dictamen
juridico para la ficha
tecnica del dpto. de
compras
5. Solicitud de
compra del dpto. de
compras
6. Revision y
organizacion del
expediente fisicoy
digital
7. Creacion del
proceso en el Portal
Transaccional
8. Emisién de
certificado de

a




42

Ejecutar todas las

dalidades de

55

16

22

Division de
Compras y
Contrataciones
Publicas

1. Requisicion del
departamento
solicitante
2. Remision del
departamento
administrativo con
ficha tecnica
3. Solicitud de
Compra
4. solicitud de
Cotizacion
5. Revision y
Organizacién de
expediente fisico y
digital
6. Creacion del
Proceso en el Portal
Transaccional
7. Remision de la
certificacion de
fondos
8. Evaluacion de
ofertas
9. Adjudicacién al
oferente ganador
10. Remision cuota a

| compras previstas para

elafio 2023.

14

Divisién de
Compras y
Contrataciones
Publicas

1. Informe pericial
justificando la
necesidad de la

excepcion

2. Resolucién dela

MAE autorizando la
excepcion
3. Redaccion del
TDR
4, Acto
administrativo
aprobando la
excepcidn y el TOR
5. Requisicion del
dpto. Solicitante
6. Remision del
dpto. administrativo
7. Solicitud de
compra del dpto. de
compras
8, Solicitud de
Cotizacion
9. Revisidn y
Organizacién de

expediente fisico y

digital

10 Creacinn del




Moniterear y tramitar las denuncias, quejas y

43 sugerencias recibidas a través del Buzén de
Sugerencias y fisico de la institucién.
Recibir y tramitar las solicitudes de informacién
44 provenientes de los ciudadanos acerca de la
Tnstitucién.
a5 Manitorear y tramitar las denuncias, quejas y

sugerencias recibidas a través del Portal *311.

Fortalecimiento

de la confianzay
comunicacion
entre los
ciudadanos y la
institucién,

Division de
Compras y
Contrataciones
Publicas

OFICINA DE LIBRE DE ACCESO A LA INFORMACION

1. Requisicion del
departamento
solicitante
2. Remision del
departamento
administrativa con
ficha tecnica
3. Pliego de
Condiciones del
departamento de
compras
4. Salicitar dictamen
juridico para el
Pliego de
Condiciones
5. Solicitud de
compra del dpto. de
compras
6. Solicitud de
Recomendacion de
Peritos
7. Recomendacidn
de Peritos del dpto,
de RRHH
8. Acto
administrativo de

inicig de exoedien

o .Levan.tar 1. Oficina de
evidencias
accesoala
Tramitar todas las semanales del Ifracian
denuncias, quejas y 0 0 0 0 0 oAl buzén. e
? g 2.Departamento
sugerencias recibidas. 2. Tramitar las LAFE
domvina e de planificacion y
e sy desarrollo.
Sugerencias.
1. Verificar el portal.
2. Tramitar la Todos los
Tramitar todas la informacion departamentos
solicitudes de 100% 25% 25% 25% 25% OAl solicitada. correspondiente
informacion. 3. Entregar la alainformacion
informacione solicitada.
solicitada por el
ciudadano.
1. Levantar 1. Oficina de
Tramitar todas las evidencias del portal accesoala
denuncias, quejas y o 5 o o o oAl 311 informacién.

sugerencias recibidas a
traves del portal 311.

2. Tramitar las
denuncias, quejas y

sugerencias.

2.Departamento
de planificacién y
desarrollo.

NfA

N/A

NfA




46

a7

48

Mantener actualizado el portal de Transparencia
Institucional.

Plan de

Cargary actualizar la
documentacion
institucional en el
portal.

Tener flotilla de

de|

,veh_[puln.k':
institucionales.

institucionales en
optimas condiciones.

100%

85%

25%

DIVISIGN ADMINISTRAT

21.50%

25%

21.50%

25%

21.50%

25%

IVA

21.509%

oAl

administrativa

1. Solicitar las
informaciones y
documentaciones a
los departamentos
correspondientes,
2. Revisar
informacién y
documentacion
recibida.

3, Cargar y actualizar
las informaciones.

1. Cotizan con
diferentes talleres
2. Se pasaun
proceso a compras
para fines de
seleccion de
proveedor

3. Proveedor es
seleccionado de
acuerdo a los
terminos y
condiciones, se
coordina para entrar
el vehiculo

4. se realiza una
orden de compra

Todos los
departamentas,
divisiones y
secciones.

Division de
Comprasy
Contrataciones.
Division
Administrativa y
Financiera.

oportunaalo
- semvicios
administrativos

institucionales.

Mantener las areas
institucionales en
optimas condiciones,

N/A

N/A

NfA

NfA

NfA

Division
administrativa

1. Recibir las
solicitudes de area.
2. registrar en matriz
de requerimiento de
area.

3. Tramitar el
requerimiento de las|
areas segln aplique
y de manera
oportuna

Todas las areas.

N/A




48

50

Plan de
mantenimiento de
la planta fisica,
: .maﬁuiiiavia.v &
~ equipos,

Mantener las areas
institucionales,
maquinaria y equipos
en optimas
condiciones.

85%

21.50%

21.50%

21.50%

21.50%

Division
Administrativa.

1. Realizar un
levantamiento a
principio de afio,

sobre la
infraestructura y las
magquinaria.

2. Crear un
cronograma de
mantenimiento de
las areas y
magquinaria.

3. Pasarel
requerimiento a
compras para el
procesos de
contratacién del
suplidor.

4, Ejecutar el
servicios
5. Realizar un
informe de
ejecucion trimestral
de mantenimiento

Todas las areas.

51

~ Control de
suministros de.
~ materiales
gastables y de
~ oficina

Aharro y control de los
suministros.

100%

25%

25%

25%

25%

Division
administrativa.

1. Departamento o
area tramita
solicitud.

2. Administrativo
evalua
dispenibilidad en su
inventario para ser
despachado
3. Entrega
formulario despache
de materiales de
oficina y suministro
4. Descarga en su
matriz de inventario
en excel

Todas las areas.

Controlar las
corfespondencia
recibida de
manera externa

Controlar las

|documentaciones de la

insitutciones

100%

25%

25%

25%

25%

Seccion de
Correspondencia

1. Recibir los
documentos que
llegan a la
Institucién
2. Colocar sello de
recibido
3. Realizar registro
de fecha y hora
4. Entregaa
departamento
correspondencia

Todas las areas.
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