INTABACO

Instituto del Tabaco de la Republica Dominicana

PLAN OPERATIVO ANUAL 2024 INSTITUTO DEL TABACO DE LA REPUBLICA DOMINICANA
(INTABACO)
Ejes estratégicos
Fortalecimiento institucional
Desarrollo productivo
Fortalecimiento y desarrollo de mercados
Organizacion y responsabilidad social
Objetivos generales
Fortalecimiento del marco institucional y normativo a través de la gestion integrada de procesos basados en la transparencia, eficiencia y
orientacion de resultados
Estructura productiva competitiva enfocada en la calidad, desarrollo e innovacién
Fortalecer e implementar programas de responsabilidad social para mejorar la calidad de vida de los productores
Objetivo(s) especifico(s):
Fortalecimiento de la institucion a traveés de la administracion publica eficiente, actuando con honestidad y transparencia orientada a resultados
en beneficios de la sociedad y del desarrollo nacional y local.
Elevar la productividad, competitividad y sostenibilidad ambiental y financiera de las cadenas agro-productivas, a fin de contribuir a la
seguridad alimentaria, aprovechar el potencial exportador y generar empleo e ingresos para la poblacion rural.
Impulsar el desarrollo del tabaco mediante planes y estrategias que lo inserten en diferentes mercados y segmentos a nivel nacional e
internacional.
Fomentar el desarrollo de capacitaciones para facilitar la insercion al trabajo de la poblacion en condiciones de pobreza y asi mejorar su
condicion de vida.




1.01

Desglose de ejecucién del presupuesto anual

Presentar la
Ejecucion del
Presupuesto

Dir. Financiera, Dir.
Planificacion y

correspondiente

Consejo Ejecutivo, Dir. informes de institucional,
. Ejecutiva, Dir. ejecucion . reglamentos,
Convocar al Consejo N . . J . . ) . Cantidad de g
1 . . Dir. Ejecutiva Financiera y Dir. presupuestaria, manuales y
Ejecutivo e s documento
1.02 | Reglamentos, documentos y manuales elaborados Planificacion y documentos documentos
Desarrollo elaborados relacionados con
el
funcionamiento
de la institucion
POA elaborado
. 2.01| Recolectar las evidencias Divisién de Revisién y . . proyectando las
Plan operativo de la e e Evidencias de los . o
. . . Analisis, Divisién de . Cantidad de actividadesy
2 Direccion y sus . . Director General diferentes . )
. 2.02 | Solicitar avances de actividades Acceso a la . documento lineamientos por
Dependencias ., involucrados . .,
Informacién la Direccion y sus
2.03 | Dar seguimiento a las diferentes actividades dependencias.
Coordinacién con la Dir. Planificacion y Desarrollo y
3.1 | la Dir. Financiera para la elaboracion del Visualizar y dar
resupuesto Dir. Ejecutiva, Dir. presupuesto I
presup . o . seguimiento las
Aprobar el Presupuesto de la Director Financiera y Dir. elaborado, Documentos . .
3 e, . . e s areas de mejoras
institucion Ejecutiva Planificacion y Informes de elaborados .
D I . -, a nivel de nuestra
3., | Firma de aprobacién para cargar el presupuesto de esarroflo €jecucion ejecucion.
" |lainstitucidén
3.3 | Dar seguimiento a la ejecucidn presupuestaria
4.1 | Levantar las necesidades en el tiempo establecido Divisién de Revisién y
Presupuesto de la Direccién Director Analisis, Division de .
4 . . . . Presupuesto listo Documento
realizado y ejecutado Ejecutivo Acceso a la
4.2 | Digitar presupuesto. Informacion
43 Revisar el presupuesto y entregar a la unidad
"~ | correspondiente
C Evaluar de
Division Acceso a la .
. . N Acuerdos listos y manera correcta
o _ . . . informacion, Division
Acuerdos de Desempefio Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dir. Director ., e entregados a la de acuerdo a las
5 5.1 ., . . de Revisién y Anilisis, ] Documento .
elaborados Gestién Humana Ejecutivo unidad habilidades

necesarias para
cada posicién




Dar seguimiento a todos los departamentos y areas

Desarrollo, Dpto.
Recursos Humanos

5.2 | de la direccién en la preparacién de los acuerdos
de desempefio.
R . . Documento Documentar
6.1 | Revisar con los técnicos la memoria anual Dir. Ejecutiva, Dir. mediante la
Memoria anual de . Financiera y Dir. entregado )
. Director e memoria anual
actividades y logros . . Planificacion y Informes y Fotos 1
| q laborad Ejecutivo b llo. D los logros
alcanzados elaborado. 6.2 | Aprobar la memoria anual esarrollo, Dpto. alcanzados. las
Comunicaciones . "
areas de mejora.
Solicitudes de o o
. . 7.1 | Recibir las solicitudes
informacion de
personas externas 79 Agotar los procedimientos para entrega de las
completadas. " |informaciones solicitadas
8.1 Recibir a tiempo las informaciones de las areas Divisién de Cumplir con la
"~ | correspondientes Dir. Ejecutiva y todas ley 200-04 y
I.as Direcciones Calificacién del Porcentaje de alimentar el
Portal web actualizado 8.2 | Subir a tiempo las Informaciones al portal Acceso a la de artamentos' portal de informes, documentos 100% 100% | 100% portal de
pDivisiones Y transparencia cargados transparencia
83 Dar segwmlejnto oportuno al portal de Informacion con eficiencia y
Transparencia calidad
Contribuir con el
9.1 | Entregar cddigo de éticas a nuevos empleados Division de Informe del cumplimiento del
Informe de Ejecucién plan de Porcentaje de Informes Codigo de Etica y
i6 ité Ati Colocar las declaraciones juradas de las areas s - . i 9 9 9
accion comité de ética 9.2 \ J Acceso a la Comité de ética trimestrales trimestrales 100% 100% 100% asi desarrollar un
elaborado estipuladas elaborados buen entorno
9.3 | Celebrar el dia de la ética ciudadana Informacion laboral

Levantar informacion de los requerimientos a Elaborar los
111 definir en los contratos. Direccion Ejecutiva, contratos con
Consultoria Depto. Compras Contratos Cantidad de Contratos .
Contratos elaborados 1.2 | Preparar contrato. o P . prasy 100% 100% 100% eficienciay
juridica Contrataciones y elaborados elaborados linead !
13 Presentar contratos al Director General para su demas direcciones alineados a los
firma y aprobacion. requerimientos
2.1 | Preparar expedientes
Representacion institucional . . Consultoria f . Cantidad de
P 2.2 | Monitorear y dar seguimiento los procesos o Consultoria juridica Expedientes ] . 100% 100% 100%
en procesos legales juridica expedientes realizados
2.3 | Asistir audiencias.
3.1 | Entrega de formulario solicitud de beca Dir. Ejecutiva Direccion Ejecutiva, Listados de Contribuir con el
i ; ) . Depto. Compras estudiantes con Cantidad de fortalecimiento
Programa de becas 3.2 | Revision de documentos para expediente Consultoria P nprasy . 100% 100% 100% -
~, . uridica Contrataciones y becas, estudiantes becados en la formacion
3.3 | Elaboracién del acta del comité de beca J demas direcciones expedientes de j6venes
4.1 | Recibir la solicitud Consultoria juridica y Fortalecer las
. . Verificacion de leyes y reglamentos aplicables para Consultoria departamento Convenios Cantidad de convenios relaciones con
Firmas de convenios 4.2 . yesyres P P - p . . . 100% 100% 100% .
el convenio juridica solicitante del firmados firmados diferentes
convenio instituciones

4.3

Redaccién del convenio




44 Presentar el convenio al Director General para su para optimizar la
" |firma y aprobacién. calidad de los
L servicios que
4.5 | Legalizacion del documento ofrecemos
_ .. . . Dpto. Compras y Realizar los
5.1 | Recibir la solicitud del requerimiento y preventivo | Dpto. Comprasy .
. Contrataciones, procesos para las
; ici Contrataciones, Consultoria juridica Licitaciones Porcentaje de licitaciones con la
Licitaciones >.2 | Pliego de condiciones Consultoria . ) ! L e gt 100% 100% | 100%
. C . Dir. Financiera, Dir. elaboradas licitaciones trabajadas mayor
5.3 [ Dictamen juridica, Dir. e ;
Financiera Planificacion y transparencia 'y
5.4 | Designacion de perito Desarrollo eficiencia posible
Identificar
6.1 Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dir, fortalezasy
Acuerdos de Desempefio " | Gestién Humana Consultoria f . Cantidad de acuerdos debilidades de
- Consultoria juridica Acuerdos listos . 6 3
elaborados juridica terminados cada personal
para aplicar plan
de mejora
6.2 | Evaluacién de los acuerdos de desempeiio.
_ 7.1 | Elaboracion de la memoria anual del departamento
Memoria anual de , . )
. Consultoria f Memoria anual Cantidad de
actividades y logros L Consultoria juridica . 1
juridica terminada documentos
alcanzados elaborado
79 Enviar la memoria anual del departamento a la Dir.
"~ | De Planificacion y Desarrollo
. . Listados de )
Secc. Direccion de . Unidad de
acciones de
1.1 | Realizar Cierre emisién de acciones en R.H Recursos Humanos,
Acciones de personal Organizacion Dep. Enc. Secc. personal listado 100 14 21
Organizacion
1.2 | Verificar Dep. Néomina Control y
1.3 | Validar Dep. Revisidn y analisis Nomina
. . . ., Analistas, auxiliares y
1.1 | Elaboracion de registro Direccion de . .,
Direccion de
Cantidad de
Registro de salidas de los . .
& . Recursos reportes Cantidad de registros 60 14 21
empleados, actualizados . Humanos, Dep.
1.2 | Descargar y procesar los registros Recursos Humanos elaborados
Enc. Secc.
Organizacién
1.3 | Impresion de reporte
NAminas de pago procesada | 3.1 | Realizar Cierre emision de acciones en R.H. Enc. Depto. Direccion de Listado nédmina Cantidad de 12 3 3




Revisidon y

Recursos Humanos,

3.2 | Verificar por Dep. Revisidn y andlisis s nominas procesadas
analisis, Control y
3.3 | Validar Direccion Financiero Control y Nomina.
3.4 |Validar Direccion Ejecutiva Nomina. Direccion Adm. Y
3.5 | Generar nomina definitiva Financiera
Revisar los acuerdos y entregar a la unidad L, Seccidn de Evaluacién .
4.1 . Y 8 Division. De N Reporte de Cantidad de
correspondiente. del Desempeiio
4.2 | Recibir cronograma de trabajo Evaluacion del y Recursos Humanos acuerdos Acuerdos de
Acuerdos de Desempefio
4 elaborados P Dar seguimiento a todos los departamentos y 711 702 702
4.3 | areas de la direccion en la preparacion de los Desempefio y Desempeiio
acuerdos de desempeiio.
4.4 | Preparar acuerdos de desempefio. Capacitacién Elaborados
4.5 | Generar reportes para preparacion de informes
Preparar cronograma de evaluacién del
5.1 N Enc. Depto. De Reporte de
desempeiio.
Remitir notificacién de evaluacidn a Directores ., ., .
5.2 y Evaluacién del ) ) Evaluacién del |Cantidad de empleados
Encargados. Todas las Direcciones
» . 5.3 | Realizar el proceso de evaluacion. Desempefio y Desempefiio evaluados
5 | Evaluacion del Desempefio - — — 658 702 702
Realizar el proceso de revisién de la evaluacion con L,
54 Capacitacion.
los empleados.
. . . . licencias médicas
Registro, Control licencias medicas .
trabajadas
7.2 | Registrar acciones de personal y Némina
El Plan elaborado
en el mes de
8.1 | Disear el plan de necesidades de capacitacion Seccidn de enero, mas las
8 Planes de capacitacion Capacitaciény | Todas las Direcciones solicitudes Documento entregado 36 3 10
des/Dpto. RRHH autorizadas
8.2 | Realizar Listado de asistencia de las capacitaciones fuera de fecha
Crear los descriptivos conforme a los nuevos )
Descriptivo de puesto de 91 uestos que surjan en la Institucién Descriptivos Porcentaje de
9 P P pUSSTOS qUE Surjan =n. — Dpto. RRHH Dpto. RRHH P documentos 100% 100% | 100%
trabajo Actualizar los descriptivos, que sean solicitado por elaborados .
9.2 . . trabajados
un superior inmediato.
10 Presupuesto de la direcciéon |10.1| Levantar las necesidades del departamento Dpto. RRHH Todas las dependencias Documento Documento 1
realizado y ejecutado 10.2 | Elaborar el presupuesto. de este departamento terminado entregado
Participar en la planificacién con la Direccién
Plan Operativo Anual de la | 11-1| Planificacién y Desarrollo para incluir pautas de Todas las dependencias Documento
11 . p ., . meijoras de Cada SeCCiO’n DptO RRHH p POA elaborado 1
Direccién Ejecutado J : de este departamento
11.2 | Preparar matriz del POA. entregado




seguimiento a la ejecucion de las actividades

11.3
descritas en el POA
Dpto. Gestidn
Memoria anual de 12.1 | Generar reportes para preparacion de informes Humana,Enc. Secc. Iln;ormdes Cantidad d Memoria del
L, t
12 actividades y logros Dpto. RRHH Organizacion, © a. orados, antidad de 1 Dpto. concluida
. . . listados documentos )
alcanzados elaborado. 12.2 | Gestionar aprobacion del informe Control y . exitosamente
finalizados, fotos.
12.3 | Remitir informe al Dpto. Gestion Humano Nomina
13.1 Solicitud de informaciones a los diferentes
"~ | departamentos
13.2 | Revisidon y correccion de documentos Dpto: RRI-!H/D"' Todos los Cantidad de
Ejecutiva departamentos documentos
13.3 | Subir evidencias al SISMAP Informes
13 SISMAP . elaborados, 80%
14.2 | Verificar por Dep. Revisidn y andlisis Rev[s!qn y Recursos Humanos, | listados finalizados nominas procesadas
analisis, Control y
14.3 | Validar Direccion Financiera Control y Nomina.
14.4 | Validar Direccion Ejecutiva Nomina. Direccién Adm. Y
14.5 | Generar nomina definitiva Financiera
15.1 | Realizar Cierre emisién de acciones en R.H. Direccion de Cantidad de
15.2 | Verificar por Dep. Revision y analisis Recursos Humanos,
Control y
15.3 | Validar Direccién Financiera Nomina. nominas procesadas
15.4 | Validar Direccion Ejecutiva Direccidon Adm. Y
Nomina de Bono de . .
15 Desempefio 15.5 | Generar nomina definitiva Dpto. RRHH Financiera Listado némina 100% 100% 100%
16.2 | Verificar por Dep. Revisidon y andlisis Recursos Humanos, nominas procesadas
Control y
16.3 | Validar Direccion Financiera Nomina.
16.4 | Validar Direccion Ejecutiva Direccion Adm. Y
16.5 | Generar nomina definitiva Financiera
1.1 | Asistencia técnica a los productores 13,950 12,037 (1,913 Mejor calidad,
. ., . ., , Informes . .
Direccién Direccion Agricola semestrales Cantidad de eficienciay
1| Apoyo a Productores L Agricola/Dpto. ,Dpto. Ext.,Dpto. . ’ documentos productividad del
1.2 | Capacitaciones a productores . listados de 217 217
Ext. Produccién . . elaborados tabaco
asistencia, fotos .
dominicano
2.1 | Asistencia para la preparaciéon de semilleros . ., , Informes de Ser parte del
Direccién Direccion Agricola, técnicos, fotos desarrollo
2 | Tareas Sembradas . ) Dpto. Ext.,Dpto. ’ ! Tareas 130,118 146,165 0 o y
2.2 | Aportes de semillas a productores Agricola , Programa crecimiento del
Produccién
tabacalero sector tabaco

2.3

Motivar a nivel nacional la siembra




3.1

Direccién Agricola,

Verificar los tipos de tabaco y clasificarlo Direccién Informes. Boletin
Quintales Producidos , Dpto. Ext.,Dpto. . Quintales 260,000 0
Agricola Producdis Estadistico 2023
3.2 | Asistencia para visualizar la calidad roduccion
Dir.Dpto. . ., , Listado de Cantidad de
e ., . Direccidn Agricola, .
Empleos Generados 4.1 | Programa de capacitacion de la escuela Extension, Dir. Doto. Ext participantes, documentos 115,000
Industrial pro. Ext. fotos, POA 2023 elaborados
51 Gestionar la preparacion de los terrenos para los Crear las
"~ | productores a través de su solicitud ) N ) N ) condiciones
., Direccion Direccidn Agricolay sus | Informes, POA,
Preparacién de Suelos . . , . , Tareas 47,500 50,036 favorables para
5 5 Evaluar y aprobar la solicitud del servicio de Agricola dependencias Boletin Est. 2023 el cultivo del
"~ | manera eficiente y de manera transparente
tabaco
6.1 Desinfeccion de bandejas, germinadores e
" |infraestructura
6.2 Preparacién del sustrato para el llenado de
" | germinadores y/o bandejas aplicando fertilizantes ] .
Dir. Agricola, Dto.
i i Produccidn, Divisidén de
Produccién de Plantul 6.3 | Riego de semillas Dir. Aericol . Informe, POA, Cantidad de plantul
roduccion de Plantulas 6.4 | Proceso de cubrir las semillas ir. Agrico a: estaciones dep., Prog. antidad de plantulas 10.000 12.000.000
Tabaco Dto. Produccién experimentales y ’ producidas ’ e
6.5 | Control de plagas y enfermedades s ., | Tabacalero, fotos
Division de preparacién
Fertilizacidn con fertilizantes solubles formula de suelos
6.6 | completa mas microelementos alternada con
nitrato de calcio
6.7 | Repique y riego
6.8 | Poda
8.1 | Licitacion de insumos D'E' tAgrlgl)Ia,I;pto,
xtensién, Dto. e
Produccion. juridica Informes, POA Cada dia utilizar
. o, . . . . , ) L o dep, Prog. fertilizantes mas
Insumos fertilizantes Distribucién de insumos considerando la cantidad Dir. Agricola Dir. Administrativa y P & Kgs 1,500 437 .
(o . . . . Tabacalero, lista amigables al
8.2 | de productores de cada técnico y las necesidades Financiera, Dir. i ) )
. e de insumos medio ambiente
de los mismos Planificacion y
Desarrollo
9.1 | Licitacién de insumos Dir. Agricola, Dpto,
Extension,Dto. Meiorar |a
Produccién, Dir. J.
Direccién juridica, Dir Informes, Poa dep, calidad,
Insumos Fungicidas Distribucion de insumos considerando la cantidad (ol (j L Prog. Tabacalero, Lit 8,000 10,544 productividad y
9.2 | de productores de cada técnico y las necesidades Agricola Administrativay lista de insumos rentabilidad del
de estos Financiera, Dir. tabaco
Planificacion y
Desarrollo
10.1 | Licitacién de insumos Dir. Agricola, Dpto,
Extension,Dto. Meiorar |a
Produccién, Dir. Informes, POA caJIidad
Insumo Insecticidas Distribucion de insumos considerando la cantidad Direccion juridica, Dir. dep, Prog. Uds 10.000 12 712 productivid'ad y
10.2 | de productores de cada técnico y las necesidades Agricola Administrativa y Tabacalero, lista ' ' rentabilidad del
de estos Financiera, Dir. de insumos

Planificacién y
Desarrollo

tabaco




111

Licitacion de insumos

Dir. Agricola, Dpto,
Extension,Dto.

. . Mej I
Produccién, Dir. Informes, POA, c?lio(;:; a
. . . . . . D. .7 . ,d. D. . d P . ?
Insumos Otros Distribucién de insumos c’onsjlderando la ca!ntldad |reS:C|on JUf_l !ca, .|r ep, rog' Uds 1,500 367 productividad y
11.2 | de productores de cada técnico y las necesidades Agricola Administrativa 'y Tabacalero, lista rentabilidad del
de estos Financiera, Dir. de insumos
e tabaco
Planificacion y
10 Desarrollo
. . . . . . Cantidad d
. Supervision de parte de los coordinadores de Direccién Direccion antl .a_ € Llegar a la meta
Dias de Campo 12.1 , , Informes, fotos supervisiones 5 5
bloques Agricola/Enc.PTT Agricola/Enc.PTT . propuesta
11 realizadas
Listado d
Direccién Direccion Agricola/Div Ieva\l;:tZr:ie:to Mejorar cada dia
Casa de Curado Construidos |19.1| Construccion de casas de curado , 8 ' ’ Unidades 30 35 mas la calidad de
Agricola CC fotos, POA ,Prog. .
la hoja de tabaco
12 Tabacalero
i
Direccion Direccidn Agricola/DIV Ievalrs'mttz(:rc:i::to Mejorar cada dia
Casa de Curado Reparados 20.1| Reparaciones de casas de curado , 8 ' ’ Unidades 350 325 mas la calidad de
Agricola cC fotos, POA ,Prog. .
la hoja de tabaco
13 Tabacalero
Informes de Mejorar de la
Rotacién de Cultivos . . , Direccion Dir. Agricola, Dto. cantidad de tareas fertilidad del
, 21.1 | Siembra de cultivos agricolas , - sembradas, Poa Tareas 10,000 0 sueloy a su vez
Agricolas Agricola Produccién .
dep.,Prog. beneficiar a los
14 Tabacalero productores.

1.1 | Entrojar por piso Foliar
Dir. Industrial, Div. De Informes, POA, . Lograr obtener la
. . . . Cantidad de tabaco .. .
1| Procesamiento de tabaco Dir. Industrial procesamiento y fotos, programa rocesado 14,200 7,800 maxima calidad
1.2 |Hidratar empaque tabacalero P en el proceso
1.3 | Voltear y monitoreo
1.4 | Proceso de curado
Proceso de monitoreo de temperatura y humedad Dir. Industrial, Divisidn Informes, POA, . .
. . 21 . . . . Cantidad de informes
2 Servicio de mulling relativa Dir. Industrial de procesamiento y fotos, programa claborados 13
2.2 | Curado de la hoja empaque tabacalero
3.1 | Eliminacién de nervadura central Dir. Industrial, Divisién | Informes, POA, . .
. . . . . Cantidad de informes
3 Servicio de despalille 32 Clasificacion del tabaco (tamafio, ligero, viso y Dir. Industrial de procesamiento y fotos, programa claborados 500 Ib
" | seco) empagque tabacalero
Evitar maltrato
. Dir. Industrial, Division ) en la hojay
. 4.1 | Almacenamiento del tabaco . . . Empaques Cantidad de empaques
4 Servicios de empaque Dir. Industrial de procesamiento y . . conservar las
terminados terminados .
empaque caracteristicas
organolépticas
4.2 | Prensay cierre de la paca




Mantener

Programacion de siempre el
Servicio de certificacion de ., . . Dir. Industrial, Divisidon & ., Cantidad de ambiente en
L, 5.1 | Programar la fumigacién Dir. Industrial ) la fumigacion, L 80 40 .
fumigacion de procesamiento fotos actividades condiciones
sanitarias
adecuadas
Dir. Industrial, . . .
. . Dir. Industrial, Dir.
Suvenir de promocién de Dir. Comercial, Comercial, Escuela de |Registros de salida Dara conocer el
) P 6.1 | Cigarros para promocionar en actividades y ferias Escuela de ’ g' Unidades despachadas 30,000 8,835 tabaco a través
cigarros manufactura de de cigarros .
manufactura de . del suvenir
. cigarros
cigarros
Generar mas
oportunidades a
., ., Dir. Industrial, . . jévenes y adultos
. Formacion de jovenes en el proceso de Dir. Industrial, Escuela . . .,
Entrenamientos . . Escuela de Listado de Cantidad de jévenes de tal manera
) 7.1 | manufactura del cigarro para insertarlo en de manufactura de . . 4 2
elaboradores de cigarros . manufactura de . registro, fotos capacitados gue puedan
empresas elaboradoras de cigarro . cigarros s
cigarros utilizar este
conocimiento
para subsistir
Contribuir al
desarrollo de
pequefias y
medianas
.. . 5 . . . . Dir. Industrial, Divisién Listado de . empresas a
Asesoria industrial pequefias Asistencia técnica para el manejo, procesamiento y . . . . ) Cantidad de empresas ,
. 8.1 Dir. Industrial de procesamientoy | registro, informes, ) . 5 6 través de la
y medianas empresas manufactura del tabaco registradas e informes . .
empaque fotos asistenciay

apoyo para el
fortalecimiento
de sus
capacidades

Asesoria de fabricantes de

1.1

Actualizacion mensual del listado de procesadoras
y fabricantes

Dir. Comercial y

Dar apoyo a
todos los

1.2 | Entrega del listado actualizado ., Dir. Comercial, Division Listados Cantidad de listados fabricantes e
tabaco en el tema de Divisidn . ) 100% 40 )
exportacion e importacion ) ) q dimi Mercadeo Mercadeo y clientes elaborados realizados informarlos para
p p 13 Orlentaa.ones e: proce |m|entos para que fortalezcan
exportaciones e importaciones su potencial
51 Orientaciones de procedimientos para la Orientar de
Acompafiamiento a "™ | legalizacion de la empresa manera eficiente
empresas interesadas en . . . . Formulario de . . a las empresas
. P . . . Dir. Comercial Dir. Comercial L. Cantidad de visitantes 100% 40 p
invertir en la industria del 55 Suministrar datos de mercado acerca del visitantes qgue quieren
tabaco " | comportamiento del tabaco invertir en el
sector
Regulacién de certificaciones - - . . . . Listado de cartas Cantidad de cartas
g 3.1 | Recibir las solicitudes por parte de las empresas Dir. Comercial Dir. Comercial 100% 115

y No Objeciones

emitidas

emitida de acuerdo




3.2 | Redaccidn de No Objecién con el niumero de
3.3 |Entrega de la carta de No Objecién via email y/o orden
" | fisica
3.4 | Registro de actividad en el formulario de entrega
41 Recibir cronograma de trabajo por parte de la
"~ | Dpto. Gestién Humana
Acuerdos de Desempefio _ _, . . Dir. Comercial y todas Listado de Cantidad de acuerdos 0
Dar seguimiento a la preparacién de los acuerdos Dir. Comercial ) . 100%
elaborados 4.2 N sus dependencias acuerdos finalizados
de desempeiio.
4.3 | Preparar acuerdos de desempefio
6.1 | Levantar las necesidades en el tiempo establecido
Presupuesto de la Direccidn . . . Dir. Comercial y todas Presupuesto
p_ . 6.2 | Digitar presupuesto. Dir. Comercial y . P 1
realizado y ejecutado. sus dependencias elaborado
6.3 Revisar el presupuesto y entregar a la unidad
"~ | correspondiente
71 Coordinacion con la direccidn ejecutiva la
"7 | participacion en la feria Promover el
tabaco
Comunicacion al Dpto. de comunicaciones para la Cantidad de ferias dominicano a
. 7.2 . iaal Dir. Comercial y | Dir. Comercial, Division Listado de L y . .
Promocion del sector asistencia al evento e eventos asistidos, nivel nacional e
sus Mercadeo, Dpto. participacion en .. 9 1 0 . .
tabacalero —— : dependencias Comunicaciones ferias v eventos Solicitudes, fotos, internacional
73 Coordinacion con el personal para el montaje del P y informes para fortalecer y
evento desarrollar los
7.4 |Solicitud al Dpto. Industrial para los souvenirs mercados
8.1 | Actualizar base de datos mediante fichas . . Cantidad de Regular las
. L Dir. Comercial y . . . . . e
Visitas a las fabricas de Sociali ) | do del Divisian Dir. Comercial y fichas, fotos y Porcentaje de visitas, 100% 55 0 fabricas y/o
cigarros 8.2 o:a zar telma: Tao.ncernlentes al mercado de Mercadeo Division Mercadeo registro del listado | fichas, fotos y listado 0 empresas
tabaco con los fabricantes de visitas existentes
Elaborar informes trimestrales del comportamiento
9.1 del tabaco producido por variedad y precios
"~ | adquiridos por las diferentes procesadores y
i i i . . Porciento de Mantener las
aimacenistas a nivel nacional Dir. Comercialy Dir. Comercial Listado, fotos ublicaciones informaciones
Realizar Publicaciones - — Divisién . y ) o P : 100% 100% 100% y
9.2 Enviar documentos al Dpto. estadistico para Mercadeo Division Mercadeo fichas técnicas elaboradas, fichas, datos
" | organizar las informaciones fotos y listado actualizados
9.3 Enviar informe al Dpto. De Comunicaciones para

difundir la informacién




1.1 | SIGEF implementado
Direccion Dir. Financiera, Informes, Porcentaje de
i ihi VISIA 0 0 0
Trabajo en el SIGEF 1.2 | Presupuesto cargado Financiera Conéaeb;)lrléjsalljdp,u[;;\t/gaon baI?irr]]Z?]séiZ?éa;dos documentos realizados 100% 100% 100%
1.3 | Orden de pagos generadas
1.4 | Programacion presupuestaria
2.1 | Trabajo en ante proyecto Fortalecer los
Direccion Financiera, procesos para
Presunuesto elaborado Direccion Dir. Planificacién y Presupuesto Cantidad de documento 1 eficientizar el
P 2.2 | Presupuesto y programacion definitivos Financiera Desarrollo, Division de terminado finalizado gasto en
presupuesto transparencia y
eficacia
Dir. Financiera y sus
Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dir, L ivisi ir. . .
Acuerdos de Desempefio 3.1 0 g Joporp Direccion d""S!"f‘eS' plr Listado de Cantidad de acuerdos
Gestion Humana . . Administrativa o 2 1 0
elaborados Financiera e ' acuerdos finalizados
Division de
presupuesto
3.2 | Evaluacion de los acuerdos de desempefio.
Realizar informes
T : de estados de
Direccion Financiera, cuentas para
Informes mensuales 4.1 | Generar informes para la Direccion Ejecutiva D_|recc_|on D_|\_/|3|on d_e - Informe, balances Cantidad d? 12 3 0 mantener
generados Financiera contabilidad, Divisién documentos realizados )
actualizado del
de presupuesto .
comportamiento
financiero
3.1 | Plan Operativo Anual de la Direccion Ejecutado
Participar en la planificacién con la Direccion Digi\'jii:%nncggra[ﬁ’rsus
i 3.2 | Planificacion y Desarrollo para incluir pautas de N ) Lo . Cantidad de documento
Plan Operativo Anual mejoras de cada seccién. Dir. Financiera Di\ﬁgi?r:nézt;aetrl\\/lﬁéios POA terminado elaborado 1
3.3 | Preparar matriz del POA Financiera generales,
34 Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades
" | descritas en el POA
6.1 | Revision de material gastable Dir. Financiera,
Control de inventario ) Dir. Financiera Division de Informes
6.2 | Control de insumos contabilidad
Dir. Financiera, Balances Porcentaie de Procesos mas
Conciliaciones bancarias 7.1 | Proceso de conciliacion bancaria Dir. Financiera Division de Informes’ documentos r{a alizados 100% 100% 100% transparentes y
contabilidad correctos
8.1 | Preparacion de solicitudes
Ordenes de compra 8.2 | Recepcion de ofertas Dir. Financiera, | Dir. Financiera, Dpto. Expedientes, Porcentaje de . . . Compras mas
completadas 8.3 | Aperturas Dpto. Com_pras Compra_s y fichas técnicas | documentos realizados 100% 100% 100% transpa}rentes y
: P y Contrataciones Contrataciones eficientes
8.4 | Elaboracion de adjudicacion




8.5

Elaboracion de orden de compra

8.6

Remision de la orden de compra

8.7

Recepcion del producto

8.8

Remisién de factura

Reportes de

, DIVISION DE s | ordenamientos de Porcentaje de 0 0 0 Realizar pagos a
Trabajo en el SIGEF 1.1 | Orden de pagos generadas TESORERIA Division de Tesoreria pago, Balance documentos realizados 100% 100% 100% tiempos.
CUT.
L o Division de Tesoreria . Despacho de
Facturacion de productos y Generar facturas acorde con las politicas de venta DIVISION DE i Reportes de ventas Porcentaje de ;
- . 2.1 : e y Seccion de . . 100% 100% | 100% bienes y
servicios. Sistema New Soft. de bienes y servicios. TESORERIA - y cuadres de cajas. | documentos realizados L
Facturacion. servicios.
S . | Reportes cobros . .
L . DIVISION DE | Division de Tesoreria ’ Porcentaje de 0 0 0 Recaudacién de
Cobros de valores 3.1 | Recepcion de los importes (valores) TESORERIA y Seccion de Caja. Reportes de ventas documentos realizados 100% 100% 100% ingresos propios.
y cuadres de cajas.
Relacion de S
. . . S .| cheques pagados . L|qU|dgC|on
Pago de prestaciones Pago de prestaciones con cheques de Tesoreria DIVISION DE | Division de Tesoreria 9 ' Porcentaje de expediente
4.1 : g . relacion de . 100% 100% 100%
laborales. Nacional. TESORERIA y Seccion de Caja. . documentos realizados empleados
cheques emitidos salientes
por TN. '
Flujo de Caja 5.1 | Elaboracion de Flujo de Caja DIVISION DE Division de Tesoreria Frlgj?aﬁ;c?jc’?r’u ubD 1 1 Programacion
. J ' J J TESORERIA P f_g . ' efectiva de pago
inanciera.
Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dir. Listado de Cantidad de acuerdos Lo_grt_)s de
6.1 ., - 6 6 objetivos
Gestion Humana acuerdos finalizados !
operativos.
o S .| Minutas de -
Acuerdos de Desempefio 6.2 | Monitoreo de acuerdos DIVISION DE | Division de Tesoreria reuniones de Reuniones 4 1 1 Cumplimiento de
elaborados. ' ' TESORERIA Yy sus Secciones. . los acuerdos.
monitoreo.
. Logros de
6.3 | Evaluacion de los acuerdos de desempefio Final. Acuerdos Cantld_ad (_je acuerdos 6 objetivos
finalizados !
operativos.
Informe mensual
71 Informe, de ingresos y egresos mensual de de ingresos y Informe
Tesoreria. gastos de
Tesoreria.
Informes mensuales DIVISION DE s . Reporte de Informe oportuno
dos o TESORER|A | Division de Tesoreria Reporte | 12 3 3 de ingresos vs
genera 7.2 | Reporte Movimientos CUT Mensual disponibilidad Reporte CUT gastos.
CUT.
Reportes de Retencion de Impuestos a empleados y Reporte de

7.3

suplidores.

retencién SIGEF

Reporte SIGEF




Reportes de deducciones de aportes a la seguridad

Reporte de

4 social (TSS). deduccién SIGEF Reporte SIGEF
8.1 Presentacion IR3 Retencion ISR a sueldos y salarios Formulario IR3 Formulario
mensual.
8.2 Presentacion R17 Re_tencmn ISR a suplidores del Formulario R17 Formulario 12 3 3
L estado y otras retenciones. L ; Cumplimiento
Representacion y liquidacion Presentacion del Itbis retenido a suplidores del DIVISION DE | Division de Tesoreria 'y fiel con los
de impuestos DGII. 8.3 estado. TESORERIA | Auxiliar de Tesoreria. | Formulario IT-1 Formulario deberes fiscales.
8.4 Presentacion IR-.1,3, Declaracm_)n Jurada anual de Formulario IR13 Formulario 1 1
agestes de retencion de Asalariados.
9.1 | Plan Operativo Anual de la Division de Tesoreria.
Participar en la planificacion con la Direccion L d
Plan Operativo Anual 9.2 | Planificacion y Desarrollo para incluir pautas de DIVISION DE | Divisién de Tesoreriay | ¢ | Cantidad de documento L L Ogggg\s/o:
P mejoras de cada seccion. TESORERIA sus Secciones. elaborado opejrativos
9.3 | Preparar matriz del POA Tesoreria '
9.4 Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades
" | descritas en el POA
1.1 | Levantar las necesidades en el tiempo establecido Dir. Financiera y sus Presupuesto
Dir. Financieray s . . elaborado
. . divisiones, Dir. . Cantidad de
Presupuesto realizado Dir. . . .. ., | Presupuesto listo 1 basado en
. . Administrativa, division documento elaborado .
Administrativa . necesidades
de servicios generales,
reales
1.2 | Digitar presupuesto.
13 Revisar el presupuesto y entregar a la unidad
"~ | correspondiente
A dos de D . 51 Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dir. Financiera y Dlr(.j.Flin?naer?DY sus b o d
cuerdos de Uesempeno "~ | Direccién Planificacién y Desarrollo. Dir. Jvisiones, i | Acuerdos listos orcentaje de 100% 100% | 100%
elaborados . . Administrativa, divisidon acuerdos elaborados
Administrativa ..
2.2 | Preparar acuerdos de desempeiio. de servicios generales,
3.1 | Plan Operativo Anual de la Direccidn Ejecutado Lograr una
A . planificacién
N . Dir. Financiera y sus i
Partici I olanificacio la Di ., Dir. Financiera y divisiones. Dir Cantidad de anual efectiva
Plan Operativo Anual arficipar en fa planificacion con fa Lireccion Dir. . POA terminado 1 gue nos permita

3.2

Planificacidn y Desarrollo para incluir pautas de
mejoras de cada seccién.

3.3

Preparar matriz del POA Financiera

Administrativa

Administrativa, Division
de servicios generales,

documento elaborado

alcanzar los
resultado
esperados




Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades

3.4 .
descritas en el POA
41 Habilitacion de nuevos espacios para
~|almacenamiento Eficiencia en la
. . . - o . . - . Listados de Porcentaje de
Suministro de Materiales Evaluar la seguridad y proteccién del espacio fisico Dir. Dir. Administrativa, . . entrega de los
4 . 4.2 . . ., insumos, salidas documentos 100% 100% 100% .
creado y funcionando. de los almacenes Administrativa | Seccién de almacenes ) . insumos
de materiales trabajados .
43 Acondicionar el espacio fisico de los almacenesy necesarios
"~ | Oficinas
5.1 | Realizar inspeccion de las diferentes dreas Dir.
Mantenimientos de las Administrativa, Dir. Administrativa, Porcentaje de dreas
5 | propiedades de la Institucion c9 Determinar y solicitar la compra de los materiales Seccion de Seccidn de técnicos de | Informes, Fotos remozadasy 80%
realizados " | necesarios para realizar la reparacion técnicos de mantenimiento acondicionadas
mantenimiento
5.3 | Remozar el drea necesitada
Hay que asegurar que los choferes cumplan con las o ) ) Garantizar el
6.1 |1 . . . N . Dir. Financiera, Dir.
] . eyes de movilidad establecidas y monitoreo de Dir. Financiera 'y < ) ] ; buen
Vehiculos de transportes . - ) Administrativa y Documentos Cantidad de vehiculos . .
6 ) ) " vehiculo diario. Dir. . . . funcionamiento
disponibles supervisados . . Seccidn de actualizados, fotos verificados ,
: — - Administrativa transportacion de los vehiculos
6.2 Garantizar que las podlizas de seguro estén p institucionales
actualizadas
Proveer con
- . . — eficiencia el
Dir. Ei . Dir. Financiera, Dir. Comunicaciones bustibl
Despachos de Combustible | 7.1 | Realizar comunicacién de solicitud de autorizacign | =" "'Nancieray Administrativa y recibidas, Porcentaje de combustible para
7 , Dir. -, . , . 100% 100% 100% las diferentes
realizados. . . Seccion de informes de combustible utilizado .
Administrativa ., actividades
transportacion consumo .
realizadas por la
institucién
7.2 | Gestionar con el area Financiera
Dir. Financiera, Dir. implementacion
, 8.1 | Realizar Levantamiento Dir. Financieray Administrativa y ) , ) de sistema de
Implementar sistema de ) - . camaras Porcentaje de areas .
8 , . Dir. Seccién de seguridad, . . . 60% seguridad para
camaras de seguridad . . , instaladas cubiertas por cdmaras ,
Administrativa | Dpto. Tecnologia de la proteger areas
8.2 | Realizar solicitud de compra informacion de la institucién
8.3 | Realizar Instalacion.
) 9.1 Hacer el levantamiento de acuerdo con lo que o ) )
Segu_rldad y _Salud en el " | establece el reglamento 522- 06 Dir. Dlr._Fl_nanc!era y Dir. I_nformes, Planes Porcentaje de areas
9 trabajo certificada por el - - - . . Administrativa y todas | implementados, . . 100% 100% 100%
Ministerio de Trabajo 9.2 implementar las mejoras que se realizaran en base | Administrativa las Direcciones Fotos intervenidas
"~ | a este levantamiento
Instalacién de nuevos 10.1 | Instalar y dar mantenimiento a los dispensadores Dir. Financiera, Dir.
equipos de control de Dir Administrativa y Extintores Porcentaje de areas
10| . a p . Contratar empresa para inspeccion e instalacion de e Seccidn de Seguridad y . . ) . 100% 100% 100%
incendio y Renovaciéon de |10.2 . Administrativa . instalados intervenidas
. los extintores Salud en el Trabajo,
existentes ., .
10.3 | Hacer Inspeccién de los extintores seccion Mantenimiento




11.1

Capacitar al personal para el adecuado uso de los
extintores

Dir. Financiera, Dir.
Administrativa y

Personal con

sefializadas

13.2

Solicitar las compras

13.3

Instalar los letreros

Administrativa

Salud en el Trabajo,
seccion Mantenimiento

sefalizadas

Equipos de proteccion 11.2 | Solicitar equipos de EPP'S Dir. . . .
11 . . seccidn de Seguridad y equipos de
personal entregados. Administrativa . -
113 Entregar equipos de EPP'S a los empleados de Sa_lll‘d en el Tr?b:?uo, proteccion
"~ | acuerdo con las necesidades de sus funciones. seccion Mantenimiento
Regi
Dir. Financiera, Dir. ersoenga:zt;zigt?das Brindar a los
1 Dispensario médico insumos | 12.1 | Recibir solicitudes de los insumos necesarios Dir. Administrativa y P Solicitudes de | Cantidad de personas 100% 100% 100% empleados
solicitados Administrativa | seccion de Seguridady | . . asistidas 0 0 0 servicios de
. insumos, Listado . -
Salud en el Trabajo de InsUMos calidad y eficacia
12.2 | Entregar los insumos
Dir. Financiera, Dir.
) 13.1 | Hacer levantamiento en las diferentes areas Administrativa y
A |2 institucio Dir. . . £ ios fisi
13 reas de la institucion ir seccion de Seguridad y Fotos Cantidad de areas 100% 100% 100% spacios fisicos

sefalizados

Recoleccidn de informaciones por direccion y

Desarrollo

1.1 Director de Director de
departamentos
1.2 | Validar las informaciones recibidas Direccion Direccion
Consolidar las Planificacion Planificacion M ) Cantidad d
. . . emoria antidad de
1 Memoria anual 1.3 informaciones de acuerdo con eI_fprmato y Desarrollo y Desarrollo terminada documentos terminados 1
establecido en el sistema de gestion
1.4 | Preparar Memoria Anual.
15 Remitir Memoria Anual al Sistema de la
" | Presidencia.
_ Director de Todas las d(_apengl?nuas
Plan Operativo Anual y U de la Direccion
2 | Presupuesto de la Direccion | 2.1 Elaborar_ el POA y el presupuesto en la fecha D!r_ec0|9p Director de Direccion POA elaborado Docu_m entos 2
. "~ |establecida Planificacion y e g terminados
realizados. Desarrollo Planificacion y




2.2

Digitar presupuesto.

Revisar el presupuesto y entregar a la unidad

2.3 correspondiente
3.1 | Coordinar reunion con el Comite de Calidad Director de 5 _
. . L . " Reunion del Cantidad de temas
Reuniones del Comité de Direccion Miembros del Comité o >
: : R . Comité de tratados en reunion del
Calidad realizadas Planificacion y de Calidad . . .
. . ) Calidad. Comité de Calidad.
3.2 | Convocar reunién con el Comité de Calidad. Desarrollo
3.3 | Dirigir la reunion del Comité de Calidad.
41 Dirigir el cronograma de trabajo de los acuerdos de
" | desemperio laboral.
42 Recibir e! cronograma de trabajo de los acuerdos de Director de Director de Direccién
Acuerdos de Desempefio desempefio laboral. Direccién Planificacion y Acuerdos Cantidad de acuerdos
Laboral elaborados. Planificacion y Desarrollo Y Sus elaborados terminados
Dar seguimiento a todos los departamentos de la Desarrollo divisiones
4.3 | Direccién Planificacion y Desarrollo en la
preparacion de los acuerdos de desempefio laboral.
4.4 | Preparar los acuerdos de desempefio laboral.
6.1 Ereser:_tar propuesta de implementacion al Director Director de
Creacion de Programa de Jecutivo Direccion Informe de . .
1 . e, L Cantidad de informe
Responsabilidad Social Planificacion y situacion actual
Desarrollo
6.2 | Obtener la aprobacion del proyecto
6.3 | Iniciar la implementacién del
Dar seguimiento al estatus actualizado en la
plataforma del Resultado Obras y del Sistema de
7.1 | Indicadores, los cuales son: SISMAP, iTICge,
NOBACI, Cumplimiento de la Ley 200-04, y
. Contrataciones Publicas i . S .
Informes trimestrales de D'YEC“’F ,de Director de Direccion Hitos de . . Mantener la
o o Direccion e g . Cantidad de hitos .
indicadores de iniciativas R Planificacion y seguimientos . puntuacion en un
X ) Planificacion y . terminados
Presidenciales elaborados ) ) ) Desarrollo trabajados 100%
Elaborar informe del Promedio de Indicadores Desarrollo
7.2 | segun Sistema Presidencial y Promedio de acuerdo
con Indicadores Actualizado
73 Remitir el Informe de los Indicadores del SMMGP

al Director General.




Solicitar el avance de las actividades con frecuencia

8.1 trimestral a las Direcciones y Departamentos
Departamento
Informes de seguimiento a la de formulacion, Director de . . Lograr obtener
: S . e Cantidad de informes . .
8 gjecucion del POA Actualizar el nivel de avance de las actividades de monitoreo y Planificacion y Informes realizados 4 1 1 una ejecucion del
elaborados. 8.2 | |as Direcciones y Departamentos evaluacion de Desarrollo POA eficiente
PPP
Remitir el nivel de avance de las actividades de las
Direcciones y Departamentos Formulacién,
8.3 ; -
Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos
9.1 | Fomentar una cultura y direccion basada en valores.
L - ) . — Director de Director de . . Eficientizar la
9 Fortalece'r comunicacion 9.2 Difundir la Misién, Vision y Valores de Planificacion y Planificacion y Correos, boletines Cantidad _de informes 5 1 comunicacion
interna INTABACO realizados .
Desarrollo Desarrollo interna
9.3 Dar seguimiento a la difusion de la Filosofia
| Institucional.
Recibir las solicitudes internas o externas de la
101 .0, S
Direccién Planificacion y Desarrollo.
Solicitudes de informacion AS|§tente de la .
realizadas a la Direccion D!rector de Dlre_ctor_de Documentos Porcentaje de
10 e Director de Planificacion y _ L 100% 100% 100%
Planificacion y Desarrollo e recibidos documentos Recibidos
didas : — — Planificacion y Desarrollo
respon : Realizar el requerimiento de las solicitudes de Desarrollo
10.2 | informacién de la Direccién Planificacion y
Desarrollo
Dar respuesta de las solicitudes de las
10.3| informaciones solicitadas de la Direccion
Planificacion y Desarrollo.
Lograr la
. . . Porcentaje de las identificacion de
Estructura Organizativa 111|p i s : : Director de Organigrama y . o
. resentacion del trabajo a realizar. DA . .
11 | Refrendada por el MAP y J Planificacion y | Todas las Direcciones Documentos unhdeagfsa%rigzgzgitlvas 100% los gcr)r;]plﬁzdos
Documentos Aprobados Desarrollo aprobados org y .
funciones aprobados respectivas
funciones
11.2 | Presentacion y aprobacion por el MAP
Mantener contacto mensual con la analista de la
12.1 . :
contraloria General de la Republica
Departamento L e Informes de Puntaje de la Subir la
. . . Direccion Planificacion T .
12 NOBACI, actualizada 12.2 | Distribuir y delegar las NOBACI a los analistas de Desarrollo Desarrollo avances institucion en la 80% puntuacion al
Institucional y trimestrales NOBACI 80%
123 Sostener las calificaciones de la institucion por

encima de los 80 puntos




13.1

Analizar diferentes programas

. Departamento N e Inforrr_lgs de .
. 13.2 | Consultar con expertos y elegir el programa Direccion Planificacion creacion y Cantidad de
13 Creacion de programas — - : de Desarrollo I licacion del | d inad
Solicitar el programa, instalarlo y capacitar a los Institucional y Desarrollo aplicacion de ocumentos terminados
13:3| colaboradores para su uso programa
14.1| Crear reuniones con todas las areas
Documentos estandarizados Departamento Direccion Planificacion Documentos Cantidad de
14 TR — N de Desarrollo . 100%
creados 14.2 Distribucion y delegacion del plan de trabajo Institucional y Desarrollo aprobados documentos terminados
14.3 | Publicacion y difusion de los documentos.
15.1 | Recibir las solicitudes de documentacion
o - Elaborar "creacion/ actualizacion™ de Departamento L e :
15.2 S L
15| P procsmints. |92 gocumenaien sl aeDesarlly | O | s | s | 100%
Institucional y P
15.3 | Publicar / difundir la documentacion aprobada
16.1 Gestionar capacitacion para el equipo sobre Gestion
"~ | de Proyectos.
i i Identificar los proyectos a ejecutar durante el afio . » L . .
Sistema de Gestion de 16.2 2023 proy : Enc. Depto. Direccion Planificacion | Informes, minutas, Cantidad de
16 Proyectos Creado e : Form. Mon'y Desarrollo fotos documentos terminados 80%
Implementado 16.3 | Asignar proyectos por analista. Eva PPP Y
Implementar mejores practicas de Gestion de
16.4 )
Proyectos en los proyectos gestionados.
Actualizar matrices de POA por Direccion
17.1 | agregando los productos estratégicos
correspondientes.
Enc. Depto. Plan Operativo
17 POA 2023 formulado Form. Mony | Todas las Direcciones Anuali) 2023 Documento terminado 1
172 Remitir a las Direcciones las matrices POA para Eva PPP
"~ | revisar las informaciones y completar las faltantes.
17 3 Dar acompafiamiento a las Direcciones en la
"~ | elaboracion de sus POA.
174 Analizar las informaciones recibidas y preparar
" | POA 2022.
Realizar levantamiento de los requerimientos de Enc. Depto. Direccion
Plan anual de compras 2023 . TR . L Plan de Compras
18 18.1 | compras y contrataciones institucionales a través del| Form. Mony Administrativa y o Documento entregado 1
formulado . . Institucional 2023
presupuesto. Eva PPP Financiera




18.2 | Analizar y depurar las informaciones recibidas
18.3 Generar reporte de las compras y contrataciones
"~ | requeridas y preparar documento PACC.
19.1 | Preparar cronograma de revision del POA.
: : —y Enc. Depto. Informe de
19.2 | Ejecutar cronograma de revision. . .
19 PIO'?; mo_nltoreatljo y J - g — Form. Mony | Todas las Direcciones Evaluacion del Documento entregado 4
evaluado trimestralmente | ' | Preparar informe de evaluacion trimestral con las Eva PPP POA
" | informaciones levantadas.
19.4 Remitir y socializar con las Direcciones informe de
" | evaluacion del POA.
20.1 Reballzlarll:(?vanti_i[nlel,;nto de mf:nrr_namon trimestral Sireccidn Lograr una
.y Sobre fa Ejecucion Fresupuestaria. Enc. Depto. bR Informe de ejecucion
20 Informes de ejecucion Form. Mon Administrativa y Ejecucion Documento entregado 4 resupuestaria lo
presupuestaria elaborados - - - — : y Financiera y demas ! . g presup
20.2 | Analizar las informaciones recibidas. Eva PPP Direcciones Presupuestaria mas exacta
20.3| Preparar informe de ejecucion presupuestaria. posible
20.4 | Remitir informe a las diferentes Direcciones.
21.1 | Realizar actualizacion de las evidencias. .
Izar actualizacl videnct Equipo NOBACI,
- Direccion General . Implem_entar
Normas Basicas de Control Enc. Depto. Direcoion Planificacién Reporte de Porcentaje de controles internos
21 Interno implementadas y Cargar en la Plataforma NOBACI las evidencias Form. Mon y Implementacion | implementacion de las 80% que ayuden a
A 21.2 . y Desarrollo, Depto. .
monitoreadas requeridas. Eva PPP Desarrollo NOBACI. NOBACI. mejorar los
51 3| Preparar informe de implementacion de las Institucional. Procesos
"~ NOBACI.
21.4| Cargar en la Plataforma el informe.
29 1 Coordinar con los consultores las actividades a
| realizar. Establecer un PEI
Consultores, Depto.
c T con los
omunicaciones, - . .
- I Enc. Depto. Plan Estratégico lineamientos
22 Plan E§trateg|co Inst_ltucmnal - Form. Mon y Depto. C_ompras_y Institucional 2019- | Documento entregado 1 correctos para
revisado y actualizado 22.2 | Preparar cronograma de trabajo. ' Contrataciones, Div.
Eva PPP 2024 lograr los
Acceso a la ltad
993 Realizar jornadas de trabajo con equipos a traves de Informacion resufta q 0s
*>| reuniones y talleres, conforme a lo planificado. esperados
22.4 | Revisar documento del PEI.
22.5 | Realizar Jornadas de difusion del PEI.
Autodiagnostico CAF y el Enc. Calidad en Direccion General, Autodiagnostico
23 g y 23.1| Planificar la autoevaluacion. : Direccion Planificacion g Documento entregado 1

plan de mejora actualizados.

Gestion

y Desarrollo

Realizado




23.2

Comunicar el proyecto de autoevaluacion a lo
interno.

23.3

Conformar equipo de autoevaluacion.

23.4

Realizar la autoevaluacion.

23.5

Redactar informe de resultados y enviar.

23.6

Redactar plan de mejora en base a resultados de la
autoevaluacion.

23.7

Seguimiento a plan de mejora.

Control de Carta

24.1

Reuniones con el comité de calidad

Enc. Calidad en

24 Compromiso al ciudadano 24.2 | Levantamiento de informacion Gestion Todas las direcciones | Informe Realizado | Documento aprobado 1
" | 24.3| Recoleccion de evidencias
24.4 | Informe realizado
Preparar un Plan de Trabajo para gestion de
o 251\ ecursos Departamento | . ., e .
25 Acuerdos Interinstitucionales - de Cooperacion Direcciéon Planificacion | Plan de trabajo Documento terminado 1
Monitoreados Internacional y Desarrollo elaborado
95 9 Identificar oportunidades de financiamiento o
"~ | aportes para proyectos institucionales.
Direccion de
i Planificacion
26.1 Ai‘,tu_a “iir Base |d © datos de acuerdos Desarrollo Direc%ién Base d? datos Porcentaje
Plan de actores INterinstitucionales Departamento e T1. Direccin actualizada. cumplimiento del Plan
26 | institucionales actualizado e de Cooperacion Géneral Informes P de actores 100%
implementado Internacional departamentoﬁ que presentados Institucionales
26.2 | Presentar Informes de ejecucion de acuerdos. gestionen relaciones periodicamente.
26,3 | Participar y organizar eventos con las instituciones interinstitucionales.
| afiliadas
_ ' o Direccion de
971 Realizar primer contacto con la institucion a 5 Planificacion Solicitud inf de |
Acuerdos Interinstitucionales |~ | trabajar. epartamento yDesarrollo, Direccion Solicitudes niormes de 1os
27 . de Cooperacion o S recibidas,contactos diferentes
Firmados Internacional Ejecutiva, Direccion establecidos departamentos
Legal y departamentos P
solicitantes
97 2 Solicitar informes de seguimiento a departamentos
"l involucrados
28.1 | Conformacién del comité de genero
Creacion del Comité de S Direccion Planificacion . Fortalecimiento a
L Direccion Listado del . T
transversalizacion del e, y Desarrollo y PR Cantidad de nivel institucional
28 . Planificacion y comité, minuta, .
enfoque de igualdad de Departamentos . documentos realizados de la
Desarrollo informes

género conformado.

28.2

Elaborar el Plan de Trabajo de Igualdad de Genero,
atendiendo a los requerimientos del Ministerio de la
Mujer

28.3

Socializar el Plan de Trabajo de Igualdad de Género

involucrados

transversalizacion




29.1 | Identificar necesidades de documentacion
Implementar
Politicas v procedimientos Director de nuevas politicas y
Y pro . ., Direccion Division de Desarrollo Documentos procedimientos
29 | creados/actualizados (de la Definir plan de documentacion de manuales, lanificacic itucional . |
Direccion 29.2 noliticas, procedimientos, formularios, efc Planificacion y Instituciona aprobados para mejorar los
' ' S Desarrollo procedimientos y
rocesos internos
Solicitar acompafamiento de Desarrollo P
29.3 o
Institucional
29.4 | Elaborar documentos
Mantenimiento de centro de o . Dptg. Dpto. Tecnologia de la Cantidad de equipos
1 1.1 | Verificar el estado de los equipos Tecnologia de la . i Informes . . 100%
datos . - informacion intervenidos
informacién
2.1 | Realizar cotizacion Dpto. Tecnologia de la
_ Dpto. informacion, Dpto. De | Listado de equipos EQUinos
Equipos de conectividad 2.2 | Solicitud de compra Tecnologia de la Compras y actualizados y Unidad de equipos 100% efi?:ieﬁtes
2 actualizados ) informacién Contrataciones, Dir. fotos
2.3 | Seleccionar el proveedor de acuerdo con ley 340-06 Financiera
2.4 | Recibir e instalar los equipos
. s Dpto. Tecnologia de la .
Apllcamlones'dg Ofimatica, 5.1 | Visualizar facturas via el portal de empresa Tecno[I)cf)t?é de | | iNformacién y Dpto. De Canrtrzgﬁgaggrriraess Y| Listado de aplicaciones 100%
3 | correo electronico y "~ | prestadora de servicio ” forrr?aci()n Compras y actualijz - dos actualizadas
mensajeria instantanea Contrataciones
actualizadas
3.2 | Recibir e instalar las aplicaciones
41 Realizar evaluacion de plataforma de b
Sistema de telecomunicaciones pto. Dpto. Tecnologia de la | . Unidad de informes y
4 L ; . - Tecnologia de la . b informes y fotos 100%
telecomunicaciones 4.2 | Aplicar correcciones necesarias . o informacion fotos
informacion
4.3 | Monitorear sistema
5.1 | Verificacion en la plataforma ;
i Dpto. Dpto. Tecnologia de la Cantidad de Unidades de licencias Eq:Jelf Oescfi?/r;: »
5 | Licencias renovadas 5.2 | Solicitar la compra Tecnologiade la | ~P°: g licencias 1 spectl
- . - informacion . renovadas licencias
5.3 | Seleccionar y contratar el proveedor informacion instaladas renovadas
5.4 | Recibir renovacion de contrato
6.1 | Recibir documentos i
Asistencia a la oficina de Dpt9. Dpto. Tecnologia de la Cantidad de .
6 OA| 6.2 | Revisio i5n de d ‘ Tecnologia de la informacion y division documentos Listado de documentos N/A
. evision y correccion ae aocumentos informacién y trabajados




Division de de acceso a la
. . acceso a la informacion (OAI)
6.3 | Alimentacion de la plataforma con los documentos informacion
(OAD
71 Actualizar Plataforma de Control de Acceso a Dot
i7aci6 i "~ | Internet pto. i
7 f‘eCtSSIC;SSC'OSrLSiLaStg;:?‘ 33 2 - - - — Tecnologia de la Dpto.ir';zcrrrf;g?gﬁ de la Informes Cantidad de informes N/A
g y p 79 Ac;uall_zar Sistemas operativos de escritorio y informacién
aplicaciones
8.1 | solicitud d Dpto. tecnologia de la
: olicitud de compra i ¥ i
Programa de compras de 10 Dptg. informacion, Dpto. De L!stadq de Cantidad de 10
8 | . o Tecnologia de la Compras y licencias . : .
licencias de ofimatica nuevas . - i . . instalaciones realizadas | UNIDADES
informacion Contrataciones, Dir. instaladas
Financiera
8.2 | Seleccion de proveedor
8.3 | Instalacion de licencia
o Dpto. tecnologia de la
o ) 9.1 | Solicitud de compra Dpto. tecnologia | informacién, Dpto. De o
Ampliacion de linea de Informe de Porcentaje de linea
9 |. de la Compras y . L 80%
internet . . : . instalacion y fotos restaurada
informacion Contrataciones, Dir.
Financiera
9.2 | Seleccion de proveedor
9.3 | Instalacion de linea
Solicitud a la empresa prestadora del servicio de
10.1] . y
listado de numeros
Programa de revision y 10.2 | L€vantamiento elaborado por departamentos y Dpto. tecnologia ] . . ,
10 | actualizacion del sistema de 2| direcciones de la Dpto: tecnolog[a de la L|§tado de Porcentaj_e_de nameros 100%
- — . L informacion numeros verificados
flotas 10.3| Cruce de informacién informacion
10.4 | Actualizacidn de listado con nameros vigentes
111 Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dpto.
"~ | Gestion Humana . .
11 Acuerdos de Desempefio D miento a | 6 de | dos d Dpto. ;eeCII’;0|OQIa ?ﬁ;&ﬁ:{;gfg%dfola Listado de Cantidad de acuerdos 4 )
elaborados 11 o | Dar seguimiento a la preparacion de los acuerdos de | 3 2 y Dpto. acuerdos elaborados
desempefio. informacion Gestion Humana
11.3 | Preparar acuerdos de desempefio.

Recibir informacién sobre los trabajos y actividades Cubrir todas las
Actividades y trabajos en 11 a tiempo. Todas las direcciones y actividades de
1 todos los medios difundidas Enc. Depto. departamentos Publicaciones Cantidad de 320 109 0 manera eficiente
y administradas las redes Publicar en los diferentes medios sociales Comunicaciones | involucrados en crear realizadas documentos con los
sociales 1.2 actividades y trabajos evidencias protocolos
correspondientes




Realizar un Foda del departamento y de esta manera

2.1 | elaborar un plan para mejorar la comunicacion
interna
Enc. Depto. .
o Mejorar la
Comunicaciones, Documentos comunicacion
Implementacion de un plan - Enc. Depto. seccion de prensa, elaborados, Cantidad de caclon y
NN - Dar a conocer el Plan a las Direcciones y T - : 4 1 0 organizacion
de comunicacion estratégica | 2.2 . Comunicaciones seccion de redes boletines, correos, documentos .
Departamentos involucrados . 9 . interna de la
sociales, seccién de | brochure, minutas institucion
23 Hacer reuniones de trabajo en el tiempo protocolo
" | considerado
Involucrar a todos los empleados para que conozcan
2.4 . S
a fondo la operatividad de la Institucién
31 Recibir solicitud de las areas que requieran alguna
"~ | organizacion de eventos.
Lograr organizar
3.2 | Planificar los elementos requeridos para el evento Enc. Depto. las actividades de
' g P ' Comunicaciones, Solicitudes, forma eficiente
Eventos oraanizados Enc. Depto. seccion de prensa, cotizaciones, Cantidad de 320 109 7 cumpliendo con
g 3.3 | Solicitar los alquileres y demas requerimientos. Comunicaciones seccion de redes programacion, | documentos entregados todos los
sociales, seccion de fotos protocolos
3.4 | Formar equipo de protocolo cuando sea requerido. protocolo NEcesarios para
cada actividad
35 Asegurar el espacio fisico donde se realizar la
™ |actividad.
36 Organizar con el programa de actividades los
" | detalles de las compras del trimestre
3.7 | Hacer el montaje de la actividad.
) ) Que todos los
Fortalecer las capacidades de las capacidades Enc. Depto. empleados
41 . .07 o ) C e p
Plan de renovacién de institucionales para la transmision de mensajes omunicaciones, _ _ conozcan y se
i Enc. Depto. seccion de prensa, informes, Cantidad de i -
herramientas de Comunicaciones seccion de redes boletines, correos documentos 4 . ! identifiquen con
comunicacion . 9 ' las actividades de
sociales, seccion de nuestra
Fortalecer el area de publicidad para elaborar protocolo s
. ) . institucion
4.2 | campafas informativas. Estrategias de
comunicacion
51 Recibir cronograma de trabajo por parte de la Dir,
™ | Gestion Humana Enc. D Enc. D _ nti r
Acuerdos de elaborados ¢. Depto, ¢. Depto, Acuerdos listos Cantidad (_je acuerdos
Comunicaciones Comunicaciones terminados
5.2 | Evaluacion de los acuerdos de desempefio.




Memoria anual de
actividades y logros
alcanzados elaborado

6.1

6.2

Elaboracion de la memoria anual del departamento

Enviar la memoria anual del departamento a la Dir.
De Planificacion y Desarrollo

Enc.
Depto.Comunicaciones,
seccion de prensa,
seccion de redes
sociales, seccién de
protocolo




