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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

PLAN OPERATIVO 2022

ortalecimiento Institucional

‘FOCO ESTRATEGICO

OBJETIVO GENERAL (1.1): Establecimiento de una cultura institucional que facilite el logro de los objetivos estratégicos, con un sistema de compensacién que garantice equidad interna y competitividad externa, integrando las acciones individuales, desarrollando iniciativas que fomenten el trabajo en equipo, la capacitacién continua, el acceso a las oportunidades, la

normalizacion de las labores a través de procedimientos y politicas internas, la automatizacién de los procesos con la finalidad de mejorar los servicios ofrecidos al ciudadano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Alinear sistemas y procedimientos de gestién de los Recursos Humanos, que nos permita contar con un personal calificado, motivado y comprometido con el lineamiento estratégico institucional.

2. Estandarizacion de los procesos de Tecnologias de la Informacion.

3. Mejora de los procesos de Planificacién interna para el logro de los objetivos estratégicos, enfocando las labores individuales a resultados colectivos.

4. Adecuar la estructura y las labores de las areas, facilitandolas y mejorandolas con condiciones y herramientas adecuadas.

RESULTADO ESPERADO (1.3): Eficientisimo el proceso de planificacién institucional, automatizando el monitoreo y evidenciando los resultados de las labores de las areas, informacién disponible y de facil acceso.

Cronograma

3[415]16171]8

Actividades Indicador Meta Sub - Actividades Medio de Verificacion Responsable y Participantes
1.Establecer equipo multidisciplinario Comunicacién estableciendo el equipo,
para trabajar el disefio del proyecto. Minutas de Reuniones.
2. Disefiar programas de motivacion
base}do en la innovacion, cre_atlwdad, Plan y Cronograma de actividades del
sentido de pertenencia AR
L ... |Programa de Motivacion.
reconocimiento. (Basado en la Politica
de Reconocimiento Laboral). DRH (R)
1D I P de 1 i6n del Porcentaje de implementacion del PyD (P)
- Desarrollar  Programa de Integracion de Programa. 60% ) o ] .. _|Resultados de Encuesta de Clima AYF (P)
Personal (Team Building). 3. Realizar medicion de la satlsfacplon Organizacional COM (P
de los empleados en términos . . ” (P)
: Resultados de Encuesta de Satisfaccion TIC (P)
emocionales.
de Empleado.
4. Elaborz_ar Plan enfocado al Plan Anual de Capacitaciones,
modelamiento de los valores
L elaborado.
institucionales.
Informe de resultados de Evaluacién por
5. Dar seguimiento al desempefio del Desempefio.
empleado. Formularios de Evaluaciones del
desempefio, realizadas.
1. Realizar levantamiento estable .
X - Informe sobre los levantamientos,
ciendo las prioridades de empleados "
) N realizados.
que requieren uniformes.
2. Definir el tipo de uniforme de acuerdo|Disefio  seleccionado  para los
a la naturaleza de sus funciones. uniformes. DRH (R)
2. Dotar al personal de Uniformes para los| Nimeros de Empleados dotados de 350 DG (P)
Empleados de la Institucién. Uniformes. 3. Realizar Licitacién y contratacion de - AYF (P)
s Contrato de la compafiia ganadora.
la compaiiia. PYD (P)
4. Realizar toma de medidas y pruebas. |Listado del personal seleccionado.
5. X Realizar recepcion y entrega de Relacién de uniformes, entregados.
uniformes a colaboradores.

&

Recursos
) K Financieros
10111112 No-Financieros RDS Uss
1. Contratacion de
Empresa.
2. Transporte para el 1,900,000.00
personal.




3. Aprobar e Implementar el Manual de
Organizacién y Funciones de la DGCN.

Porcentaje de avance de
implementacion.

70%

1. Socializar el Manual de Organizacién
y Funciones de la DGCN con los
involucrados.

Circular de remision.
Registro de participantes de la
socializacion.

2. Gestionar la elaboracion de resolucion
de aprobacion.

Resolucién interna, aprobada.

3. Realizar la Publicacion del Manual de
Organizacién y Funciones de la DGCN.

Manual de Organizaci6n y funciones de
la DGCN, publicado en la Intranet.

4. Realizar adecuacion de la areas de
acuerdo al Manual de Organizacion VY|
Funciones de la DGCN, aprobado.

Informe de avance de la adecuacion de
las areas.

5. Elaborar Informe de Implementacién
del Manual de Organizacién y Funciones
de la DGCN.

Informe del Manual de Organizacién y
Funciones de la DGCN, Implementado.

DPyD (R)
Areas Funcionales (P)

Politicas, Procesos y Procedimientos.

4. Realizar Auditoria interna del cumplimiento de

Numero de Informes de auditoria
elaborados.

1. Planificar programa de Auditoria.

Cronograma del programa de auditoria
de las actividades.

2. Identificacion de las Politicas,
procesos y procedimientos objeto de la
auditoria.

Matriz de Identificacién del
levantamiento de informacién. Reportes
de recopilacién de informacion.

3. Ejecucién de la Auditoria.

Matriz de levantamiento de informacion
de ejecucion de auditoria.

Reportes de recopilacién de
informacion.

4. Elaborar Informe de Resultados.

Informe final de resultados, elaborado.
Matriz de oportunidades de mejora.

5. Realizar seguimiento a mejoras
identificadas.

Plan de mejora, implementado.
Matriz de levantamiento de informacion.

PyD (R)
Unidades Organizacionales de CN (P)

\FOCO ESTRATEGICO 2: Mejora de los Procesos Técnicos Catastrales

OBJETIVO GENERAL(2.1): Modernizar el Catastro Nacional a través de tecnologia innovadora en el proceso de gestion de la informacién que garantice la actualizacion oportuna de los datos fisicos, juridicos y econémicos de los inmuebles que conforman el territorio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Mejorar la calidad de los servicios que ofrece la Direccién, desarrollando mecanismos de acceso a la informacion catastral desde cualquier punto del pais.

2. Estandarizar las politicas y procedimientos de internos de la gestion catastral.

3. Implementar criterios internacionales para la asignacion de valores catastrales.

4. Mejorar la cartografia catastral para cumplir con la demanda de informacion en el desarrollo de una infraestructura de Datos Espaciales a nivel nacional.

RESULTADO ESPERADO (2.3 ): Mejorado y estandarizado el proceso de valoracién de los inmuebles, que sirva como referencia para las diferentes actuaciones publicas y privadas.

atributos descriptivos.

para la tabulacion.

5. Disefiar de geodatabase Catastral.

Geodatabase Catastral disefiada.

6. Documentar el disefio de la

geodatabase Catastral.

Informe del disefio de la geodatabase
Catastral.

Cronograma Recursos
Actividades Indicador Meta Sub - Actividades Medio de Verificacion Responsable y Participantes No-EnEmetres Financieros
3[4|[5]6[7]8[91]10[11]12 RD$ US$
1. Identificar los  productos de
informacién que creard4 y administrara|Matriz con los productos identificados.
con el SIG.
2. Identificar los temas de datos clave . )
N Matriz con los diferentes datos

basados en sus requisitos de . i
. . identificados.
informacion.
3. ESpec{f'ca los rangos .d? est;ala y lgs Documento donde especifica los Sub-Direccion Técnica (P)
reprezendamones ezpacua els e cada Rangos de escala. Direccién Técnica (P)

5. Disefar la Geodatabase Catastral Porcentaje de avance del Disefio de 60% (ema de datos en cada escaia FOR (P)

. . la Geodatabase. CAR (R)

4. Definir la estructura de la base de - VAL (P)
datos tabular y el comportamiento de los Estructura de la base de Datos definida PyD (P)




6. Consolidar la informacién Catastral que

1. Solicitar las informaciones a las
Instituciones determinadas.

Matriz de relacion de solicitudes
formales de informaciones recibidas.

Matriz de relacion, solicitudes formales

Sub-Direccién Técnica (P)
Direccion Técnica (P)

catastrales.

digital.

Correos y Comunicacion de solicitud.

5. Configurar firma digital.

Informe de configuracién elaborado.

6. Probar y evaluar proceso de
implementacién.

Pruebas de documentos con firma
digital.

7. Realizar la Induccién y la formacién de
colaboradores.

Relacién de participantes taller
completado.

producen las instituciones gubernamentales. Porcentaje de informacion 100% 2. Analizar las informaciones catastrales de inf . de i . | FOR (P)
(Ministerio de Medio Ambiente y la Comisién consolidada. recibidas. Cet'"t"r"’\‘lac'_"”ef e interés para e CAR (R)
Permanente de Titulacion) atastro Nacional. VAL (P)
3. Realizar el proceso de integracion de PyD (P)
capas de informacién segiin Informes de anélisis realizado.
procedimiento que aplique.
1.Realizar los Levantamiento de las Diagnéstico de la  necesidades
necesidades institucionales. realizado.
Contratos del proveedor  firma
2.Elaborar TDRs. seleccionada.
TDRs aprobados.
Correo  y/lo comunicacién de la
Porcentaje de avance de 3. Realizar proceso de adquisicion. convocatoria.
7. Implementar la firma digital en los Servicios automatizacion e Implementacién de 100% Listado de participantes. TIC (R)
Catastrales la firma digital de los servicios 4. Solicitar la contratacion para la firma AyF (P)

OBJETIVO GENERAL (1.1): Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion interna y externa, que fortalezcan y posicionen la imagen de la Direccién General del Catastro Nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Dar a conocer a la poblacion la trascendencia que tiene el Catastro Nacional en los proyectos que realiza el gobierno central en todo el territorio nacional.

2. Implementar estrategias para fortalecer el conocimiento que tienen los colaboradores respecto de los procesos que se llevan a cabo en esta direccion general.

3. Fortalecer el vinculo que tiene el Catastro, con otras instituciones afines, con el objetivo de convertirse en un soporte importante para el desarrollo social y econémico del pais.

RESULTADO ESPERADO (1.1.1): Posicionada la imagen institucional ante la ciudadania que conoce el uso multipropésito de la informacién catastral y la trascendencia de esta, para el desarrollo social y econémico del pais.

comunicacion interna.

gestion.

promocionales a los colaboradores.

promocionales.

4. Implementar la politica de
reconocimiento enviando felicitaciones a
los equipos por los resultados obtenidos.

Correos, Comunicaciones.

AYF (P)

Actividades Indicador Meta Sub - Actividades Medio de Verificacion Responsable y Participantes No-EnEmetres Fina
1. Identificar y clasificar el publico|informe o matriz con la identificacién y
objetivo y definir la imagen institucional. |clasificacién del pablico.
g»u Izﬁz;;r ;I;nglimr;tda;nr?aodiz gii Szljcmnes Porcentaje de actividades realizadas 50% 2. Elaborar Plan de Relaciones Publicas. |Plan de Relaciones Publicas elaborado. Dpto. Comunicacién (R),
> =0 y ante la Ciudadania. - - AyF (P) ().
Comunicacion. Stand, video y el media tours.
3. Implementar Plan elaborado. . P
Plan de Relaciones Publicas.
4.' Evalu,ar impacto generado en la Informe del impacto elaborado.
ciudadania.
1. Implementar | liti
pleme ’ta. a politica de Informe de resultados.
comunicacion interna.
2. Realizar propuesta de seguimiento
. ) - . Informe sobre la propuesta.
para la difusion de informacion masiva.
A - Porcentaje de avance de o
9. Definir e implementar modelo de Gestionde |\ onccion  del  modelo 100% 3.Realizar requerimiento para articulos|Solicitudes de compras de articulos Dpto. Comunicacién (R),




10. Producir video audio visuales informativos.

Cantidad de video realizados.

1. Elaborar propuesta y socializar con
los involucrados.

Informe del Target o PUblico Objetivo.

2. Producir video.

3. Difundir por los medios disponibles.

Difusion de video elaborado.

Comunicaciones (R )
AyF (P)

FOCO ESTRATEGICO 4: Integraci

OBJETIVO GENERAL(4.1): Articular iniciativas que faciliten el proceso de mantenimiento de la informacién catastral, vinculando las actividades catastrales con entidades que producen datos relevantes, a través de los sistemas de informacion, con la finalidad de homogeneizar el inventario, de automatizar el acceso oportuno para el desarrollo de las politicas plblicas

del Estado.

de la Actividad Catastral en la Republica Domin

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Desarrollar la actividad catastral desde los Gobiernos Locales.

2. Generar informacién oportuna para el aumento de las recaudaciones fiscales y proyectos sociales.

3. Automatizar el proceso de mantenimiento de la informacién catastral.

4. Facilitar el acceso a la informacion del Catastro Nacional.

RESULTADO ESPERADO (4.3 ): Integrada la informacién catastral existente para que sirva de linea base a la gestion de los planes y proyectos del Estado Dominicano.

Cronograma Recursos
Actividades Indicador Meta Sub - Actividades Medio de Verificacion Responsable y Participantes No-Financieros Financieros
11213|14|5[6([7[8]9 (101112 RD$ uUss$
1. Elaborar diagnéstico de . -
- N Informe Diagnéstico elaborado.
Interoperabilidad institucional.
.2' Elabora_r poll_tlca y prq'focolo de Politica y Protocolo elaborado.
intercambio de informacién.
3. Definir medios de consulta a la data Informe Técnico
11. Crear mecanismos de interoperabilidad Porcentaje de avance de 100% de la institucion. ) TIC (R)
institucional. documentacion. ° . . . . L PYD (P)
4.Crear matriz de interconexion. Informe Matriz protocolo de conexién.
5. Realizar pruebas de implantacion. Informe de Pruebas de Implantacion.
6.Realizar la Induccién del personal
designado en el manejo de la Planilla participantes taller.
informacion.
1. Identificar los inmuebles ubicados en Relacién de Inmueble identificados.
zonas vulnerables.
2. lIdentificar las personas fisicas o
juridicas propietarias de inmuebles|Reporte de propietarios de Inmuebles Sub-Direccion Técnica (P)
sujetas al pago del Impuesto a la[sujetos al pago del IPI. Direccion Técnica (P)
12. Crear la base de informacion clasificando los :gﬁ:{::]e de la creacién de la base 100% Propiedad Inmobiliaria (IP1). FOR (P)
inmuebles con enfoque fiscal y social. ' 3. Identificar los inmuebles sujetos al ) ) I CAR (R)
X Matriz de inmuebles identificados con el VAL (P)
pago del Impuesto a la Propiedad Pl
Inmobiliaria (IPI). : PyD (P)

4. Crear capas de informacién y mapas
tematicos con la Data identificada.

Reporte o base de informacién y
mapas elaborados.

Actividades Rutinarias

Cronograma

Recursos

No-Financieros

13/4]15]6]7]8]010]11]12]

Financieros

RD$

uUss$

Actividades Indicador Meta Sub - Actividades Medio de Verificacion Responsable y Participantes

1. Revisar solicitudes y dar entrada en la Reportes de la solicitud del Servicio.
Base de Datos.

13. Prestar alos Ciudadanos los servicios de:

Expedicién de Certificado de Avallos; 2. Investigar Datos Juridicos. Ficha de levantamiento. VAL (R

Certificacion de No Inscripcion de Inmuebles; Porcentaie  de  solicitudes  de 3 Desionar ol eauino rara 1a Gsacon be ((P))

Solicitud de Avallo; centay N 100% . 9 quipo p: Relacién de Tasacion de Inmuebles.

L ) certificaciones expedidas. del Inmueble. CON (P)

Inscripcién de Inmuebles; - — —

4.Realizar visita de Inspeccién del DG (P)

Ubicacién de Inmuebles por designacion;
Catastral.

Inmueble.

Informe de la visita elaborado.

5. Emitir Certificacion.

Certificacion emitida.

1. Transporte y
combustible.

2. Realizacion de (3)
talleres de procesos
para 30 personas.
3. Capacitacion de
(10) técnicos.




14. Inventariar y Valorar los Bienes Inmuebles a
nivel Nacional en los siguientes Sectores:

La Agustina

Arroyo Hondo Nuevo

Arroyo Hondo Viejo

Los Rios

Villa Agricolas,

1. Elaborar Plan de trabajo apoyado en
los datos existentes.

Matriz de Planificacion o Plan de trabajo
elaborado.

2. Definir cronograma de levantamiento.

Cronograma de levantamiento,
elaborado.

3. Socializar Plan y cronograma con las
Brigadas y Delegaciones.

Informe o Minuta de las reuniones.

Formularios de Levantamientos

Direccion Técnica (P)

i i 4. Realizar Levantamiento de Campo.
Villa Francisca Cantidad de bienes inmuebles PO | completados. FOR(R)
Ensanche Luperén 46,000 CAR (P)
- catastrados. .
Cristo Rey 5. Enlazar la Cartografia con la de la JI. | Informe de la Cartografia actualizada. Ay F (P)
Los Peralejos VAL (P)
Altos de Arroyo Hondo . L ) .
palma Real 6. Investigar Datos Juridicos. Ficha de Levantamiento.
Los _M_lngs Sur . 7. Incorporar en el sistema la|Reporte de la Base de datos
Municipio de Santiago (Centro) . L N
T . informacién Levantada. actualizada.
Municipio de Bani (Centro)
Municipio San Francisco Macoris (Centro) 8. Asignar valor. Reporte SIC de Inmuebles Valorados.
1. Depurar documentos a digitalizar. Relacién de expedientes depurados.
15, Digitali Expedientes fisi del 2. Organizar expedientes. Relacién de expedientes organizados.
. Digitalizar Expedientes fisicos de los Nimero de expedi - "
v L pedientes digitalizados. 50,000 — - Dpto. Conservacion Catastral (R)
Servicios que ofrece la Institucion. glcEscanear y digitar expedientes en el Reportes de expedientes en el SIC. Direccion Técnica (P)
4. Realizar control de calidad. Informe o ficha control de calidad
elaborado.
1. Elaborar un documento con una Sub-Direccién Técnica (P)
. propuesta de un plan de mejora|Plan de Mejora elaborado. Direccién Técnica (P)
16. Elaborar un Plan de Mejora de los Productos Porcentaje de avance del Plan de continua con acciones y estrategia. FOR (P)
. Mejora de lo Productos 60%
Cartogréficos Catastrales. Cartograficos CAR (R)
9 . 2. Aprobacién de la propuesta del Plan Plan de Meiora aprobado VAL (P)
de Mejora. ! P ’ PyD (P)
L Reall.zar Investigacion  previa al Reporte de la investigacion realizada.
levantamiento de campo.
17. Elaborar y actualizar los Estudios de 2. Realizar Levantamiento de Campo.
Mercado Locales (indices de Precios): Hermanas Informes de los Levantamientos
Mirabal 3. Tabul itados de | elaborados.
Actualizacion de: - Tabular resultados de la encuesta. Informes de resultados de tabulacién de
La Vega, - - — — encuestas. Levantamiento y Estudio Catastral (R)
Santiago, Nimero de estudios de mercado 9 4. Revisar, corregir y validar informacion Sub. Dir. Técnica (P)
Valverde, locales realizados/actualizados. de la tabla de valor. DPI (P)
Espaillat 5. Remitir indice de precio del municipio|informe de indices de precios por DAyF (P)
Distrito Nacional Santo a la Direccién Técnica. municipio, elaborados.
Domingo Este Santo 6. Socializar indice de Precio con losf . .4 de Particibantes
Domingo Norte Santo diferentes agentes Inmobiliarios. i P i

Domingo Oeste

7. Emitir resolucion.

indices de precios resolutados.
Resolucién de indices de Precio,
actualizada y aprobada.




18. Realizar el Enlace Catastral y Levantamiento
de datos Juridicos de los Bienes Inmuebles en el
Distrito Nacional en los siguientes Sectores:

Los Jardines

Ensanche La Fe

Villas Agricolas

1. Seleccionar los sectores a trabajar |
asignar actividades.

Matriz con la programaciéon de los
Sectores elaborada.

2. Normalizar los Datos DraWinG
(DWG) de la cartografia.

Base de Datos gréfica elaborada y/o
actualizada.

3. Realizar carga capas de parcelarias
histéricas.

Reportes o informes de Avances del
proceso.

4. Realizar enlace catastral con los
planos de Mensuras.

Cartografia actualizada.

5. Identificar nuevas designaciones a|
cada uno de los Precios.

Reportes o informes de Avances del
proceso.

Los Rios . e e
La Agustina 6. Investigar datos Juridicos de los DIFEC;I(())I;'[;;:nICa
Viejo Arroyo Hondo NUmero de manzanas fisicas 780 inmuebles. . . CAR (R)
Nuevo Arroyo Hondo levantadas y enlazadas. _ X Ficha de Levantamiento.
) 7. Realizar control de calidad de la base AyF(P)
Cristo Rey de dat afi VAL (P)
Los Peralejos © dalos gratica.
Altos de Arroyo Hondo 8. Realizar control de calidad a los datos
juridicos.
Palma_ Real | " - Reporte de la Base de Datos,
Los Minas Sur 9. Realizar control de calidad a la :
L X N - . actualizada.
Municipio de Santiago (Centro) informacion registrada en la base de
Municipio de Bani (Centro) datos.
Municipio San Francisco Macoris (Centro. K - -
10. Realizar la Preparacién y creacion|, . "
Visores geograficos/ mapas catastrales.
de mapas.
11. Actualizar informacién gréficas luego|Formularios de Levantamientos
del levantamiento de campo. completados.
1. Registra la entr: | expedien I X .
. e;g stra la ent a[,j? dele pgd ente y la Matriz de la entrada del expediente.
solicitud de la tasacion en el Sistema.
2. Realizar la asignacion de fecha y|Matriz con la feche y la Asignacion de
equipo para la visita al inmueble. los equipos
. . B . . . Direcci6n Técnica (R
19. Realizar la Valoracién de Inmuebles a nivel Porcentaje de solicitudes de avaltios o . ] o . o eccion Técnica (R)
R ] . 100% 3. Realizar las investigaciones de Datos|Reporte del Sistema de la justificacion DT(P)
Nacional. de inmuebles ejecutadas. © "
legales del Inmueble. del derecho de Propiedad. Dpto. Formacion de Catastro (P)
4.Realizar Levantamiento en Campo. Ficha de levantamiento completada.
5. Realizar Informe de Avaltio. Informes de Avaltios elaborados.
1. Verificar Datos de los solicitantes. Confirmacién de los datos.
2. Realizar inspeccién del Inmueble en
Campo para confirmar los Datos|Formulario de Levantamiento.
suministrados por el usuario.
Levantamiento y Estudio Catastral (R)
20. Inspeccionar Inmuebles para emisién de los |Porcentaje de inmuebles 3. Realizar las investigaciones de Datos Reporte del Sistema de la justificacion Direccion Te/cmca ®)
o L . N 100% legales del Inmueble en sala de X Cartografia (P)
Certificados de Inscripcién Catastral inspeccionados. e ... |del derecho de Propiedad.
consultas de la Jurisdiccién Inmobiliaria. AyF(P)
— — Direccién General (P
4. Digitar ficha Técnica Catastral con las ®
informaciones levantadas y Plano del|Ficha técnica y Plano del Inmuebles.
Inmueble.
5. Realizar el Control de calidad a las|Certificado de Inscripcién Catastral,
Informaciones. emitido.
1. Seleccionar Informacién Informe de Seleccién
2. Elaborar disefio Disefio Aprobado Cgmunicaéiones | (’f)
- ; P ’ . ] PR irector General
25].. Dl_secr;ar, pt_lb_llca(;.B.oltletln informativo y Nu;;er(()j de boletines y sintesis 2 3. Solicitar solicitud de compras paral nforme de Informacion Seleccionada AYF (P) (P)
sintesis de noticias digital. publicados. Impresion todas las areas funcionales de la DGCN
(P)

4. Reallizar distribucion.

Acuse de recibo, Boletin Impreso o
Digital




22. Interactuar en las redes sociales de la

Porcentaje de interacciones en la

1.Elaborar programacion de la
informacién para publicar en las redes
sociales.

Programacién de publicacién en las
diferentes redes sociales.

2. Elaborar disefio de contenido

Disefio del contenido Aprobado

3. Mantener actualizada las redes
sociales y secci6on de noticias de la
pagina web con las actividades de la

Reporte de actividad de los medios
digitales, colocar captura de tiempo de
actividad.

Publicaciones de contenido en las

Comunicaciones (R)

e TR > - 100% Sede Central y Direcciones Regionales.
institucién con los ciudadanos. redes sociales redes. TIC (P)
4. Asistir a los usuario via DM,|Informe de tiempo de respuesta,
Messenger, Twitter, y correof(apoyarse de las estadisticas que
institucional. proporcionan las redes sociales)
Captura de pantalla de estadisticas por
5. Realizar informe trimestral de todas la|redes sociales.
redes sociales y foro. Captura de pantalla del
https://catastro.proboards.com/
1. Elaborar programa de actividades. Cronograma de actividades
2. Reahz_e}r .el Dlseno‘ d? invitaciones, Disefio Invitacién, Listado Participantes.
Preparacion listado de invitados.
23. Coordinar y organizar las actividades NUmero de actividades protocolares 4 3. Elaborar solicitudes de compras. Solicitud de compras, elaboradas. D?:;T;gfa;;';?;(?)
institucionales (Mes de la Patria y aniversario). realizadas. AYF (P)
. S Matriz con la confirmacién de los 4
4. Confirmar invitados. L
invitados.
5. Realizar la toma de fotos. Fotos, videos.
. Realizar la R ion'y | licacion
6. Realizar la Redaccion y la publicacié Notas de Prensa.
de Notas de prensa.
1. Definir las necesidades. Informe diagnéstico.
2. Asignar los responsabilidades. Listado del personal asignado.
3. Elaborar esquema de trabajo. Esquema elaborado N,
- . " . . . ” Dpto. Comunicacion (R)
24. Disefiar, diagramar los materiales impresos y Porcentaje de diagramacion de . .
L : 100% - todas las areas funcionales de la DGCN
digitales. materiales. 4. Elaborar disefio. ®)
Disefio elaborados
5. Realizar la revisién y la correccién.
6. Solicitar impresién o publicacién. Comunicacién de solicitud.
1. Realizar registro y control de la| Listado de control de asistencia de los
entrada y salida de los usuarios. usuarios.
25. Interactuar con los ciudadanos que acuden a |Porcentaje de ciudadanos que 100% 2. Ofrecer informacion y orientacion a los EvitciTngiar la l:jbicacLon N de las Dpto. Comunicacion (R)
lainstitucion en busca de informacion o servicio. |realizan solicitud de Informacién. usuarios. instalaciones 'y ~dar bruchure con Usuarios (P)
informacién de la institucién
3. Notificar y solicitar la autorizacién
para el acceso de usuarios a las|Informe del sistema de visitas.
diferentes areas de la institucion.
1. Recolectar los formularios de los
buzones.
. . . n . . . Dpto. Comunicacién (R)
26. Realizar la Gestion del Buzén de Quejas y Porcentaje de denuncias quejas y) 100% Informe de los resultados. todas las areas funcionales de la DGCN

Sugerencia.

sugerencias realizadas.

2. Analizar y realizar informes.

3. Dar seguimiento a la aplicacién de
acciones correctivas y retroalimentacion
alos colaboradores por parte de las

(P)




[

. Gestionar la calidad y servicios.

Plan de Mejora del CAF.
Manual de Procedimientos.

N

. Organizar las funciones de RR.HH.

Diagnésticos de la funcién de RR.HH.
Listado de participantes de las
diferentes charlas.

3. Planificar RR.HH. Plantillas Planificacion de RR.HH.
27. Dar Seguimiento al Sistema de Monitoreo de |Porcentaje del cumplimiento del 0% 4. Organizar el trabajo. afgani?{jamca de la DGCN. 25;((;;)
la Administracién Publica (SISMAP). SISMAP. anual de Cargos.
AYF (P)
5. Gestion del empleo. Resoluciones de los Nombramientos.
6. Gestionar las compensaciones. Nomina, Escala salarial.
7. Gestionar el rendimiento. Reporte de Acuerdos por Desempefio.
Plan de Capacitacion.
8. Gestion del desarrollo. L!stados de participantes en  las
diferentes Charlas.
Informe trimestral.
1. Realizar levantamientos de los .
. Informes de procesos, realizados.
puestos vacantes segln la estructura.
2. Realizar solicitud de acompafiamiento . .
N ” 3 Comunicacion de solicitud de
al MAP y confirmacion del jurado con los o
acompafiamiento.
nombres.
3. Realizar  las . publicaciones Qel Publicaciones del Concurso en los
concurso a través de los medios .
blecidos y los plazos medios.
estal y los pl X DRH (R)
28. Reclutar y Seleccionar los Colaboradores de Cantidad de, Colaboradores 4. Validar y recibir los aspirantes a cubrir AYF(P)
}a DGCN reclutados a través de Concursos 4 vacantes, verificando que cumpla los|listado de Participantes, Fotos. ~ MAP (P)
. Publicos. requisitos. ENC. Area Solicitante (P)
5. Realizar las pruebas requeridas y la ) Presidente Asoc. de Servidores (P)
" N Informe de la evaluaciones elaborado.
correccion de las mismas.
6. Realizar las entrevista de lugar. Informe de las entrevista.
7. Gestionar la Contratacion de los
Contrato de los ganadores.
Ganadores.
8. Gestion del desarrollo. P"’”? . de Capacnac_lon, Listados de
participantes en las diferentes Charlas.
Formularios de  Evaluaciéon  por
1. Realizar la evaluaciones por|Desempefio,
desempefio en las areas funcionales. Cuadros de Proyeccion de pago.
2: .Vz.alldar la ) informacion recibida y Expedientes recibidos
digitalizar las mismas.
8. Clca;snn:lar )ll'f' se;_):rarb pe_rjonal de Relacion de Persona, Certificaciones DRH (R)
29. Realizar Proyeccion y Pago del Bono por Cantidad o nimero de evaluaciones 100% acuerdo a la calificacion obtenida. AyF (P)
Cumplimiento de Metas. del desempefio satisfactorias o MAP (P)
realizadas 4. Remitir a Néminas el informe de los PyD (P)

empleados que aplican para el pago de
bono.

Relacion de Persona, Certificaciones

5. Solicitar asignacién Presupuestaria
para Pago del Bono por Desempefio.

Comunicacion de Solicitud de

Presupuesto.

6. Realizar el Pago del Bono por
Desempefio.

Néminas de pago del Bono por
Desempefio




1. Verificar y seleccionar el personal
pendiente de Nombramiento.

Oficio de Remision, nombramientos.

2. Clasificar los empleados de acuerdo
al tipo de movimiento o cambio.

Relacién de empleados por tipo
movimiento.

X o B 3. Solicitar certificacion de asignacion|Certificacion de asignacion DRH (R)
30. Gestionar la tramitacién y obtencion de Porcentaje de Nombramientos Presupuestaria. Presupuestaria. MH (P)
Nombramientos, Cambios de Designacion, tramitados 100% 4. Remitir solicitud a la Presidencia de la AyF(P)
Reajustes de Sueldo y Traslados de Empleados. Repiiblica via el MH. Acuse de Recibo. PRESIDENCIA (P)
5. Recibir los Nombramientos y entregar Nombramientos de los empleados.
a los Empleados.
8. Gestionar el plan de desarrollo de|Plan de Capacitacion, Listados de
competencias. participantes en las diferentes Charlas.
1. Solicitar al personal a través de| .. .
; . -| Circular de la documentacion
circular la entrega de documentacion N
N requerida al personal.
requerida.
2. Vvalidar datos de  documentos|gy s yaligado (Check list).
depositados.
3. Registrar de datos en el Sistema.
Informe del Sistema de datos registrado. DRH (R)
31. Gestionar y pagar el Subsidio Educativo para: Porcentaje de empleados 4. Validar datos del Sistema.
_ - o 100% AYF (P)
Sede Central y Delegaciones). beneficiados con el subsidio. SN (P)
5. Entregar expedientes a Nomina. Néminas de pagos.
6. Recibir, validar y archivar Expedientes de subsidio educativo.
comprobantes de pagos.
7. Elaborar informe final.
Informe final de subsidio, elaborado.
8. Archivar expedientes.
1. Elaborar y socializar Politca de Polmcg de Seguridad y Salud en el
Seguridad y Salud en el Trabajo. Trabajo, elaborada.
Listado de participantes.
2. Desarrollar actividades preventivas| .. .
; Circulares de Convocatoria.
sobre los aspectos de seguridad y salud 5 §
N Reportes de Asistencia a las
en el trabajo, y -
. y . Actividades.
las situaciones de emergencia.
3. Realizar encuesta sobre seguridad yj|
salud en el trabajo relacionados con sus
N Reporte de resultado de la encuesta.
funciones,
incluidas las situaciones de emergencia.
- Materiales (Formularios, Instructivos,
4. Documentar y socializar manual sobre
. " - Manuales, etc.),elaborados y
el funcionamiento del Comité Mixto de
Seguridad y Salud en el Trabajo aprqbados. -
) Registros de participantes.
Porcentaje cumplimiento en el 5. Identificar y evaluar riesgos en los Procedimiento  de identificacion  de
32. Implementar Programa de Salud, Seguridad indicador]de Sal?;d Seourtad aspectos de seguridad y salud en e|1€590 €n 1os aspectos de seguridad y DRH (R)
Ocupacional y Prevencién de Riesgos Laborales o ional y P » Segu d 100% trabajo salud en el trabajo, elaborado. AyF (P)
en la DGCN. cupacionaly Prevencion de : Informe del plan de acci6n de riesgo. ARL (P)

Riesgos Laborales en la DGCN.

6. Elaborar Plan de accién de medidas
adecuadas sobre riesgos detectados.

Informe del plan de acci6n de riesgo.

7. Elaborar Plan de emergencia VY|
primeros auxilios.

Actividades realizadas con Instituciones
vinculadas al tema (COE, ARLSS,
Defensa Civil, Bomberos, Cruz Roja).
Informe del plan de accién de riesgo,
ejecutado.

8. Implementar acciones correctivas o
preventivas.

Informes de acciones realizadas.

9. Elaborar Diagnéstico de Situacién de
Riesgos.

Documento de Diagnostico, elaborado.

10. Socializar del Programa de Salud,
Seguridad Ocupacional y Prevencién de
Riesgos Laborales de la DGCN.

Circulares de Convocatoria, Reportes
de Asistencia a las Actividades.




1. Cargar POA al sistema de evaluacion.

Reporte de Acuerdos, elaborados.

33. Elaborar Acuerdos de desempefio alineados 100% 2. Registrar acuerdos en el sistema Reporte del sistema de Evaluacion por II\D/II:«'; (s)
al POA. Cantidad de acuerdos elaborados. 0 ’ ' desempefio. PyD ((P))
4. Remitir los resultados al MAP. Comunicacion de remision  de  los
acuerdos elaborados.
1. Elaborar Plan de Trabajo Anual. Plan de Trabajo Anual 2022, aprobado
por la DIGEIG.
- Hoja de registro de los participantes
2. Sensibilizar a los servidores publicos|indicando el tema impartido.
sobre la importancia de la ética y valores| - Convocatorias.
en la gestion publica. - Correos electronicos.
- Comunicaciones.
3. Aplicar modelo de encuesta de clima
8 - ético institucional proporcionado por la  [Informe de resultados tabulacién de
34. Ejecutar las actividades para fomentar los . . . e N P DRH (R)
valores éticos y la transparencia establecidos en Cantidad de actividades ejecutadas. 100% DIGEIG. encuesta de clima ético institucional. PYD (P)
el Codigo de Etica Institucional. AyF (P)
- Cuadro control de denuncias recibidas
4. Tramitar y mantener habilitados|y tramitadas.
medios disponibles para la recepciéon de| - Constancia de no recepcién de
denuncias. denuncias firmada por el quérum de la
CEP.
5. Divulgar el Cédigo de Etica de la|Registros de participantes de la
DGCN. socializacion del Cédigo de ética.
1. Realizar Levantamientos  de
informacion.
— - Informe de Avance.
2. Verificar la Ley NUm. 41-08 y sus
: Reglamentos. DRH (R)
35. Actualizar Manual de Cargos de la DGCN. Porcz_antaje del Manual de Cargos 100% " - MAP (P)
actualizado. 3. Realizar las modificaciones al Manual
Manual de cargos, aprobado. PyD (P)
de Cargos.
4. Socializar la actualizacion del Manual|Convocatorias, Lista de Participantes,
de Cargos. talleres de socializacién.
1. Realizar proceso de levantamiento de .
L Informe de levantamiento.
las capacitaciones.
RH (R)
2.Realizar proceso de analisis y Informes de Avances INAP (P)
36. Disefiar e implementar el programa de Porcentaje ejecucion del programa. 90% validacion. ) DAF (P)
Capacitacion y Desarrollo del personal. 3. Elaborar y aprobar plan de o CAPGEFI (P)
. Plan de capacitacion, aprobado.
capacitacion ITLA (P)
Listado de Participantes, Fotos, INFOTEP (P)
4. Implementar plan de capacitacion. Comunicacién de convocatoria o correo
enviado.
;el?elzsigasr poliica de Compensacién y Borrador de la Politica, elaborado.
37. Actualizar el sistema de compensacion Porcentaje de empleados 2. P lt liti isio RH(®)
beﬁeficios p y beneficiados por el sistema de 100% . bresgn ar poiitica para_revision 'y Politica, Aprobada. Ay F (P)
: compensacion. aprobacion. PyD (P)
3. Realizar Cronograma de trabajo para, .
i Cronograma de trabajo.
valuacion de cargos.
1. Elaborar borrador del Acuerdo. Borrador  documento  de  acuerdo,
elaborado. X
Dpto. Juridico (R)
38. Elaborar acuerdos interinstitucionales Porcentaje de solicitudes elaboradas 100% 2. Revision interna de los acuerdos. Comentarios y sugerencias de mejora. Direccién General, (P)
identificados y/o solicitados por las areas. . 3 Remiral aad Direcci6n Técnica (P)
- Remitirala otra entidad para su Comunicacién o correo de remision. Dpto. PyD (P)
revision y aprobacion.
4. Firmas de los acuerdos. Acuerdo, firmado.
1. Elaborar resolucion. Resolucion, elaborada.
2. Revisar, validar y firma de Resoluciones firmadas por la Maxima .
_ _ ) ) comunicaciones de remision. autoridad Dpto. Juridico (R)
39. Elaborar y/o revisar las resoluciones y otras |Porcentaje de resoluciones y normas 100% Direcci6n General (P)

normas legales de caracter institucional.

elaboradas y/o revisadas.

3. Remitir al DG para fines de firma vy
aprobacion.

Resoluciones aprobadas.
Constancia de remision.

4. Remitir a las areas involucradas para
su ejecucion.

Constancia de remision.
Resoluciones, aprobadas.

Direccién Técnica (P)
PyD (P)

Dpto.




40. Recibir y depurar los expedientes para la

Porcentaje de expedientes revisados

1. Revisar la documentacion del
solicitante y verificar que redna los
requisitos establecidos.

Reportes de prestacion de servicios del
SIC.

Dpto. Juridico (R)

expedicion de los servicios catastrales. y depurados. 100% 2. Validar el deposito de la solicitud, Area de Servicio al Usuario (P)
cuando proceda o Devolver al usuario . Direccion Técnica (P)
. Reportes del SIC, validados.
con las recomendaciones de
subsanacion.
1. Redactar oficios, certificaciones,
: P Documentos elaborados.
informes y comunicaciones.
- n " — Dpto. Juridico (R)
41. Analizar casos de orden legal y emitir su . . . 2. R.(-..‘VISE.iI', Validar y F!rmar, los  oficios, Direccién General (P)
L . Porcentaje de oficios realizados. 100% certificaciones, informes y . L P
opinién sobre los mismos. S . Direccién Técnica (P)
comunicaciones. Acuse de recibo.
I - I Dpto. PyD (P)
» . 5 Comunicaciones, oficios, notificaciones
3. Remitir al DG para fines de firma,
cuando aplique.
1. Elaborar contrato. Contratos elaborados.
2. Verificar informacién y documentacién e
. requerida, conforme al marco legal Informes de la verificacion. Dpto. Juridico (R)
42. Elaborar y renovar los Contratos de Porcentaje de Contratos elaborados i }
Servicios y renovados 100% Dpto. AyF (P)
3. Ge_stlon'ar las firmas requeridas y Contratos notarizados. Dpto. RR.HH. (P)
notarizacion.
4. Remitir al Depto. correspondiente s - -
S Remisién por oficio o correo electrénico.
para su tramitacion.
1. Representar a la entidad en los - - I
N Comunicaciones, oficios, notificaciones
procesos legales ante los tribunales y/o s
o de solicitud.
Instituciones.
4?65;3‘);:5'2";?;: Iiénlzts't:z;n d?sfcnt;;g:d?: Y Porcentaje participaciones en 100% 2. Analizar expedientes. Informes de anélisis de los expedientes. Digg?ic‘,)s%':g’r;ﬁ)}j)
p R 9 a 9 y actividades y/o procesos.
requeridos. 3. Elaborar y depositar escrito ante la ) ) ) Dpto. AyF (P)
N N Conclusiones y/o instancias.
entidad correspondiente.
4. Elaborar informe sobre los casos|.
P informe elaborado.
donde sea representada la institucion.
1. Realizar levantamientos de las N .
N S Comunicaciones y/o informes.
necesidades y elaborar requerimientos.
44 Implementar ,SISteme} . de la gestion Porcentaje de sistema elaborados. 100% 2. Desarrollo de la aplicacion. Capturas de pantalla. Dpto. Juridico () Dpto.
documental para el area Juridica. TIC (P)
3. Pruebas y Capacitacion. Informes de Tester.
4. Implementacion. Informe de resultado.
1. Revisar de los convenios vigente. Matriz de seguimiento.
2. Solicitar Informes de ejecucién a los Solicitudes, enviadas Dpto. Juridico (R)
45. Elaborar Informes de cumplimiento de las Cantidad de informes elaborados P responsables. ! ) Direccién General, (P)
clausula de los convenios interinstitucionales : X L Direcci6n Técnica (P)
3. Analizar y verificar de documentos. N Dpto. de PyD (P)
- — — Informes remitidos.
4. Elaborar informe y remitir a la Maxima
Autoridad.
46. Cumplir el Indicador de Eficacia Porcentaje de cumplimiento del 1 Realizar Informes de Eficacia PyD (R)
presupuestaria del Sistema de Metas Indicador del sistema de Metas 100% P'resupuestaria Reporte del Sistema del SIGEF. Unidades Organizacionales de CN (P)

Presidenciales.

Presidenciales.




1. Recibir propuesta de productos de las
diferentes areas de DGCN.

Informes de las diferentes areas.

2. Revisar los productos propuestos VY|

Formularios de los nuevos Productos.

d dad completar informacion relacionada. PyD (R)
. Numero de unidades organizativas . I
47. Elaborar Plan Operativo Anual. con POA elaborados. 9 6 3. Elaborar POA consolidado. Unidades Organizacionales de CN (P)
Matriz del Plan Operativo consolidado. DPD (P)
4. Gestionar aprobacion.
5. Remitir POA definitivo al MH. Plan Operativo Anual 2023, aprobado.
L _Reallzar levantamiento de Documentos del Levantamiento.
necesidades.
2. Elaborar proyecciones de gastos de Matriz de la Proyecciones. PyD (R)
acuerdo al Plan de Compras. AyF (P)
48. Elaborar Anteproyecto de Presupuesto| Anteproyecto de Presupuesto 1 3. Realizar socializacion con las c toria. Lista d ticipant DG (P)
Institucional. elaborado. unidades organizativas. onvocatoria, Lista de participante. Unidades Organizativas MH (P)
4. Elaborar el anteproyecto de| Anteproyecto de  Presupuesto, DGIP (P)
presupuesto. elaborado. DIGEPRES (P)
5. Remitir a DIGEPRES via MH. Acuse de Remision.
.1' Com_pletar las planilas  con las Informe de Monitoreo y evaluacion PT.
informaciones de avance logrado.
. . Y Informe remitidos de las diferentes
2. Recopilar medios de verificacion. .
areas.
Cantidad de inf d i 3. Revisar y validar. Informe remitidos de las diferentes PyD DO (R)
. antidad de informes de monitoreo - . 4 VI
areas.
49. Monitorear y Evaluar los planes (PEl'y POA) elaborados. 4 Unidades Organizativas (P)
. . Planillas de Monitoreo de Informes
4. Elaborar informe de monitoreo. .
enviadas al MH.
5. Remitir informe de Monitoreo a las|Informe de monitoreo del POA,
areas correspondientes. aprobado.
1. Solicitar a las areas funcionales los
resultados obtenidos en el periodo en| Informes remitido por las Areas.
cuestion.
2. Revisar y validar los Datos - <
. Informes remitido por las Areas.
suministrados.
3. Elaborar Memoria  semestral
50. Elaborar Memoria Semestral, Anual y N d . laborad 2 consolidado a partir de los lineamientos| Borrador de la Memoria. PyD /DO (R)
Resumen Ejecutivo. tmero de memorias elaboradas. del MEPyD y el MH. Unidades organizativas (P)
4. Elaborar documento preliminar. Memoria Anual, elaborada.
5._ G_e'stlonar aprobacion y firma de la Memoria aprobada y firmada.
Direccién General.
- Comunicaciéon de la Remision de la
6. Remitir al MH y al MEPYD. Memoria al MH y al MEPYD.
1. Elaborar los Términos de Referencia SOIIC,IIUd de _Ia elaboracion (_1e los
TDR'S, Termino de referencia del
del Proyecto.
Proyecto elaborados.
2. Revision de los TDR'S. Porcentaje de avances de los TDR'S.
51. Dar Seguimiento y Monitorear Proyectos N N PYD (R)
Institucionales: Porce;ntgje de avznce de las 100% s-m;l;l;(;ra‘l;orrraérllzcrgioé?zmgﬁismlgz Matiz con el Cronograma de las o6 o
-BID actividades programadas. ivi . o
Progef prog actividades. actividades. Direccién Técnica (P)

4. Dar seguimiento al cumplimiento.

Informe de Cumplimiento

5. Remitir informe con el cumplimiento
de las metas programadas.

Informe de cierre y registro de
participantes de reunién de cierre.




52. Implementar la Carta de Compromiso de la

Porcentaje de cumplimiento de

1. Implementar compromisos de calidad
asumidos.

Carta Compromiso, elaborada.

2. Realizar mediciones trimestrales de
seguimiento.

Matriz de indicadores de cumplimiento,
elaborados.

PyD (R)

L X 90% < .
DGCN y evaluar resultados. servicios comprometidos. ° 3. Elaborar y socializar informe de — Areas funcionales de la DGCN (P)
L Informes semestrales de evaluacion.
evaluacion.
4. I(_:le_ntlflcar posibles mejoras en  los Matriz Plan de Mejora, elaborada.
servicios.
L Identlfl’car areas  que  TequIeTen) g1 orar una matriz de identificacion.
metodologias.
2. Realizar levantamiento de las|Informe  de los  levantamientos
necesidades. realizados.
3.Elaborar las normas para la|Normas para la Generacién de Informes
generacién de informes de las{de las Estadisticas Catastrales,
53. Elaborar normativas de los procesos técnicos|Cantidad de Manuales y Metodologia 3 estadisticas catastrales. elaboradas. PYD (R)
catastrales. elaboradas. 4. Elaborar borrador del Manual o|Borrador del Manual o de la Areas funcionales de la DGCN (P)
Metodologia. Metodologia, elaborado.
5. Enviar para diagramacion. Manual o Metodologia, diagramado.
6. Gestionar la elaboracién de la -
L Resolucién interna, aprobada.
Resolucion interna.
7. Realizar la publicacién y la|Convocatoria.
socializacion. Lista de participantes.
1. Realizar el levantamiento de las Informe  del diagndstico de las
necesidades. necesidades.
2. Elaborar las politcas y los|Borrador de las Politicas y de los
procedimientos. Procedimientos.
. . » . 3 3.ReV|s_ar_ v aprobar las politicas y los Politica y Procedimientos elaborados.
54. Revisar y mejorar politicas, manuales y Namero  de  areas  con 25 procedimientos elaborados. PyD (R)
procedimientos de la DGCN. procedimientos documentados. . . TIC (P)
4. Socializar las politicas y los . . .
L Convocatorias, Lista de Participantes.
procedimientos aprobados.
5.Adecuacion de los procesos TIC a los . .
lineamientos de OPTIC. Certificacion de la Nortic.
G.Anallz_ar_ y realizar simplificaciones de Procedimiento, actualizado.
Procedimientos.
1. Socializar guia Metodoldgica. Listado de participantes (fotografias).
2. Elaborar Cronograma de Aplicacion
Cronograma, elaborado.
de Encuesta.
55. Realizar medicion de la satisfaccion de los|Porcentaje de Avance del Sistema 100% 3. Realizar Calculo de la Muestra Resultado del calculo de la Muestra. PyD (R)
clientes internos y externo. de automatizacién de los procesos. - TIC (P)
4. Realizar encuestas. Reporte de Encuesta.
5. Tabular resultados. Resultado de Tabulacion.
6. Emitir informe de indice de N
. " Informe final, elaborado.
Satisfaccion.
56. Elaborar informes de Seguimiento del Plan Cantidad de informes anuales 2 1. Elaborar informes de avance Informe. elaborado PyD (R)
Estratégico Institucional 2021-2024. elaborados. semestral. ! . Areas Funcionales (P)
i-stacli:_igibcc;?rcat;zralézmrmes de las Informe de Estadisticas Trimestrales. PYD(R)
57. Elaborar Estadisticas Catastrales. Cantidad de Estadisticas Elaboradas. 4 - < yb
" - . Areas Funcionales (P)
2.Publicar las estadisticas catastrales.  |Informe Publicado en el portal.
4. Recibir capacitacion del MH sobre .
. i L . herramienta Convocatorias.
58. Sistematizar el proceso de la planificacion Cantidad de Procesos 100% © - PyD (R)

institucional.

Sistematizados.

5. Gestionar la Planificacion Institucional
a través del sistema.

Informes de monitoreo del sistema
implementado.

Areas Funcionales (P)




59. Implementar el Sistema de Excelenciay

Porcentaje de areas funcionales con

1. Elaborar y remitir documento de
compromiso de postulacion.

Acuse de recibido documento de
compromiso de postulacion.

2. Revisar cumplimiento de criterio de
Autodiagnéstico.

Matriz de Autodiagndstico afio 2021y
2022 , Informe

PyD (R)

Calidad: (CAF/EFQM). el proceso implementado. 100% 2. Elaborar Matriz de Plan de Mejora.  |Matriz del Plan de Mejora, elaborado. Areas funcionales (P)
3. Elaborar Informe.de Avance y Final I_nforme de Avaqce y Final, elaborado y
firmado por el Director General.
4. Elaborar Memoria de Postulacién Memprla de Postulamo_n elab_orada Y
remitida al MAP con evidencias.
1.Rediseflar ~ Politca y  elaborar|Politica y Procedimiento aprobados Y|
Procedimiento de Gestiéon Ambiental divulgados
2.Elaborar metodologias para el manejo|Borrador de metodologias para el
de materiales y desechos manejo de materiales y desechos
3. Divulgar a todo el personal el Plan de
Cuidado y Proteccion al Medio Ambiente | Comunicaciones o correo de la
o —d I convocatoria para la divulgacion del AyF(R)
. . Porcentaje de Avance del Plan de - Divuigar a todo el persona Plan de Media Ambiente, Fotos RRHH(P)
go. tEIab‘o’rar ;ehlﬂms_lerzen;gr etl Plan de Cuidadoy Cuidado y Proteccion al Medio 100% conmemoraciones alusivas al medio PyD (P)
roteccion al Medio Ambiente Ambiente ambiente Compras (P)
5. Realizar compras amigables con el Orden de Compra, solicitud de compra, Comunicaciones (P)
medio ambiente Material adquirido
" N . " convocatoria a dicha capacitacion,
6. Realizar capacitacién y simulacién N . .
. . " Listado de Asistencia, fotos de la
relacionado con el medio ambiente . -
simulacion.
7. Elaborar informe de seguimiento
N ” Informe de avance de la
sobre la implementacion del Plan de implementacion
Cuidado y Proteccion al Medio Ambiente P
1. Recibir, registrar, clasificar y tramitar
la correspondencia recibida y producida |Reporte de estadisticas.
en la Institucion.
i.es?izpeulr;(r)lgzpai?;eg isc(:]zarchlvo registro de expedientes, archivados.
icii.ncelgas:filz(i:ar los documentos por Listado de documentos. ADCF(?g)
61. Implementar Sistema de Gestion Porcentaje del nivel de ejecucion de 100% . DyC ®)
i6 i 4. Digitali I
Documental. la Implementacion del Sistema. igitalizar y escanear los documentos Reporte de documentos escaneados. TIC (P)
en el Sistema.
DJ (P)
" Solicitud de capacitacion del personal.
5. Capacitar al personal. . o
Registro de participantes.
6. Elaborar informes sobre expedientes e .
Socializacién de informe.
procesados.
1. Realizar Informe parala Norma de
Corte y Cierre.
. ’ . Informes, elaborado.
62. Cumplir con el Sistema de Analisis del . - . R ! DC (R)
A X P I I
Cumplimiento de Las Normativas Contables Ngrr(rf:ttisfs geomc:l;rlglmlemo de las 95% |2 Gesltjllonar Ilof Acggllos de Muebles, AyF(P)
(SISACNOC) . nmuebles e Intangibles. Compra (P)
3. Realizar la Gestién de Activos y Registro de participantes de la
Pasivos. socializacién de Informe.
L Elellblorar fichas Técnicas y pliego de Pliego de condiciones, elaborado.
condiciones.
s Comunicacion de Convocatoria, Planes
2. Convocar comité de Compras.
63. Gestionar la Adquisicién de Flota Vehicular Cantidad de vehiculos Adquiridos. 1 de Compra. AYF(R)
3. Realizar el Proceso de Compra para 23:::2&%?\” de Contrato de Comité de Compra (P)

Adquisicién.

Registro de participantes proceso.

4. Recibir los vehiculos.

Flotilla Vehicula adquirida.




1. Recibir Matriz anual de Planificacion
de Compras de las unidades.

Matriz remitida de Planificacion del plan
de compra de las diferentes areas.

Seccién Compras y C contrataciones (R)

64. Implementar el Plan de Compra 2022 y|Porcentaje de compras realizadas de 75% 2. Elaborar consolidado del Plan de Matriz del Plan de Compra consolidado Spy E((F;))
Elaborar el Plan de Compra 2023. acuerdo con el plan. Compras. ) Dé ®
3. Gestionar Aprobacion. Plan de Compras, aprobado. SC (P)
4. Gestionar la remisién a DGCP. Cor_numcamon de remisién y/o acuse de
recibo.
1. Dar mantenimiento fisico del activo
. . . . (equipos, parque vehicular y planta|Reporte de mantenimiento, elaborado. .
65. Reallzar r'nantenlmlentc) qe Igs activos fijos: Porcentaje del activo fijo adecuado. 100% fisica). - Div. SG (R) 3
Equipos, Vehiculos, Planta Eléctrica. X - N R N Seccién Transportacion (P)
2. Realizar las Adiciones y descargo del |Registros de activos fijos.
activos. Informe descargos de activos.
1. R«_eublr materiales (Verificar estado y Ordenes de Compra.
cantidad).
2. Digitar en el sistema. Facturas.
66. Realizar la recepcion, custodiay Porcentaje de materiales recibidos o o ) Relacién y/o formulario de salida de " .
administraciéon de materiales. acorde a las de compras realizadas. 100% 3. Distribuir materiales. Almacén. Seccion de Suministro (R)
4. Elaborar informe de inventario de los
bienes que se encuentran en el|Reporte de Inventario.
almacén.
1. Realizar estimacién insumos de
i Reportes e Informes.
Limpieza.
67. Realizar mantenimiento e higienizacién del Porcentaje de  necesidades  de 2. Establecer un cronograma y la DSG (R)
e ) mantenimiento e higienizacion 100% T . istribucio . | todas las &reas funcionales de la DGCN
edificio del Catastro y las Delegaciones. cubiertas 9 ° distribucién del personal por Unidad. Cronograma de distribucion, elaborado ®)
3. Realizar Limpieza en todas las areas. | Informes, Fotos.
1. Supervisar y verificar que los
dOCL.JmenI.OS de soporte para el pago de Formulario de Verificacion.
los libramientos cumplan con las normas
establecidas.
2. Solicitar, controlar 'y tramitar
libramientos asignaciones de fondos y| | . viento, disponibilidad Web.
otras operaciones a la Direccion General
de Presupuesto.
68. Coordinar y programar las actividades Porcentaje de Cumplimiento de la 3. Mantener actualizado el registro Division Financiera (R)
Financieras de acuerdo al Presupuesto distribucion de los recursos 85% Contable e Inventario de Mobiliario y|Listado de activo fijo, actualizado. AyF(P)
aprobado. adecuado de la Institucion. Equipo de la entidad. Seccién Compra (P)
4. Coordinar y preparar el Presupuesto|Reporte de los Ingresos y egresos,
de ingreso y egresos de la Institucion. realizado.
5. Preparar los informes financieros Reporte por cuenta y subcuenta,
relativos al presupuesto que le sean Balance de apropiacion presupuestaria,
requeridos. realizada.
1. Recibir los requerimientos de las
solicitudes de transporte de las Solicitud de transporte, recibidas.
diferentes &reas funcionales.
69. Prestar los servicios de transportacién para Porcentaje  de  solicitudes  de 2. Aprobary asignar vehiculo y chofer. |solicitud de transporte, aprobadas Seccion Transportacion (R)
D . X .. |servicios de transportacion 100% P !
las diferentes areas funcionales de la Institucion. realizadas Areas Funcionales (P)

3. Realizar servicio al destino solicitado.

Ruta de destino.

4. Elaborar la estadistica mensual del
gasto de combustible.

Reporte de combustible mensual,
elaborado.




70. Recibir los valores por conceptos de los

1. Cumplir con los procedimientos
establecidos para la recepcion de
valores.

Informe de cumplimientos.

2. Llevar control de la recaudaciones.

Reporte de los formularios de los
servicios ofrecidos.

3. Elaborar reporte correspondientes a

Informe de resultados, elaborado.

Seccion de Caja (R)
AyF(P)

servicios que ofrece la institucion. Porcentaje de solcitudes recibidas. 100% las actividades financieras del drea. Divisién Financiera (P)
. . . Auditores Internos (P)
4. Realizar los depésitos bancarios por " .- .
; L Recibos de los dep6sitos, realizados.
concepto de ingresos percibidos.
5. Reclblr‘ reporte mensyales de las Informe de solicitudes de las
recaudaciones de las diferentes N S
3 recaudaciones recibidas.
delegaciones.
1. Coordinar reuniones de revision y
evaluacion de los avances en el Plan Plan de Accion.
Accion.
71. Autoevaluar y dar seguimiento a las Normas Porcentaje de aseveraciones por 2R ar | idenci AyF(R)
Bésicas de Control Interno (NOBACI) por parte de [controles internos, implementadas 100% - Recopi 3' af’ evidenclas Documentos evidencias. PyD (P)
la (CGR). por Unidades Organizativas. correspondientes. RR.HH. (P)
3. Elab_qrar informe de actualizacién plan \nforme de Resultados.
de accion.
1. Implementacién de las TIC. Formula_[lo de _Igvantar_nlen_to,_
Inspeccién a sitio web institucional.
. . . . i i TIC (R)) No requiere
72. Implementar de Gobierno Electrénico Porcentaje de avance de Gobierno i6 X Formulario de levantamiento,
(ITICGE) Electrénico. 90% 2. Implementacion de E-GOB. Inspeccién a sitio web institucional. AYF(P) presupuesto, es un
. indicador del SIGOB
3. Desarrollo de e-servicios. Portal institucional
4. Implementacion del Gobierno abierto | Néminas publicadas en portales de
y E-participacion. transparencia.
1. Realizar levantamiento de las Informe de Avance.
necesidades.
2. Elaborar disefio de aplicaciones. Disefio de las aplicacion, elaborado.
3. Realizar prueba y mejora. Reporte del Sistema.
ZS.I F\;eallzar. [\/Iagtenlmlelntglé Mejora del Sistema Plorl;:erntgje de solicitudes de mejora 100% Listado de Participantes, Fotos, TIC (R)
e Informacion Catastral (SIC) elaboradas. 4. Adiestrar el personal. Comunicacién de convocatoria o correo DPDI (P)

enviado

5. Implementar los sistemas.

Reportes generados de los Sistemas
Implementados.

6. Auditar Procesos

Informe de Auditoria del proceso

Este  producto  no
requiere  presupuesto
para su ejecucion




74. Realizar los soporte informatico a usuarios

K Cantidad de soportes realizados. 100%
internos y externos.

1. Recibir de solicitudes.

Solicitudes, reportes de casos Yy
requerimientos solucionados.

2. Gestionar el manejo de usuarios,
plataforma virtual y mensajeria
instantanea.

Correos solicitando la creaciéon o
eliminacion de las cuentas de los
usuarios.

3. Ejecutar politicas en el servicio de
Internet como de red de datos.

Cambios en el firewall.

4. Detectar y eliminar virus ylo
programas espias.

Correos emitidos por el servidor de
antivirus en donde semanalmente
reporta las actividades.

5. Instalar y mantener software propios o
programas comerciales.

Comunicado remitido por los
fabricantes de los softwares que
poseemos.

6. Instalar y configurar componentes
internos o externos.

Correos solicitando la instalacion vy
configuracién.

7. Realizar control de copias de
seguridad de la informacién sensible de
la institucion.

Informes realizados por el sistema de
respaldos.

8. Realizar entrenamiento a los usuarios.

Correos o circulares en donde se
informa los entrenamientos a realizar

9. Elaborar e implementar criterios de
seguridad.

Normas y recomendaciones de
organismos nacionales y/o
internacionales.

TIC (R)
DC (P)
OAI (P)
Unidades organizativas (P)

1. Realizar revision periddica de la

Informes de avances, realizados.

Este producto no
requiere  presupuesto
para su ejecucion.

Este producto no
requiere  presupuesto
para su ejecucion

Adquisicién de:
1.Unidades de
almacenamientos.

2. Controles de
acceso para el Centro
de Datos.

3.Sistema supresor de
incendios.

Este producto no
requiere  presupuesto
para su ejecucion

Pagina Web. TIC (R)
. . - : ) - - " - - PyD (P)
75. Mantener, actualizar y mejorar la pagina Web |Porcentaje de Mejoras y Revisiones o 2. Realizar ajustes / cambios segun . .
de la DGCN. realizadas segun los requerimientos. 100% requerimientos. Reporte del sistema, actualizado. Bf ((FF:))
3. Gestionar la remisién a DGCP. Acuse de recibo. OT(P)
1. Disefiar aplicaciones. Solicitudes de requerimientos.
o Informe de cambios segin los
2. Enlazar aplicaciones al Intranet. o
requerimientos.
) ) . ) ) TIC (R)
76. -Ma.ntener,Actuallzary Mejorar la Intranet _Por;:entaje de usuarios con intranet 100% Comunicacién o comeo de lal DC (P)
Institucional. implementado. 3. Socializar. convocatoria. DYD (P)
Registros de participantes.
4. implementar. !nforme o reporte del sistema vya
implementado.
1.R§allzar Y mejorar el manejo de Informe de resultados de la mejoras
losriesgos riesgos.
2. Socializar el Plan de Contingencia Informe de la socializacién del Plan
Porcentaje Avance del Plan de TIC. TIC (R))
77. Implementar el Plan de Gestién de Riesgos. |Gestion de Riesgos, implementado 100% 3.Elaborar la Resolucién de L ., AyF(P)
. . - Comunicacion de la creacion del
conformacion del Comité Continuidad Comité. Resolucion aprobada PyD (P)
(CONTI). : P :
4. Implementar y revisar Plan de[Reporte de avance de la
Continuidad de negocios (BCP). implementacion y revision del Plan.
1. Asistir y tramitar las solicitudes de
informacion de la ciudadania de acuerdo|  Formulario solicitud de informacion.
ala Ley 200-04.
2. Administrar el Portal de Transparencia| Formulario referimiento solicitud de
78. Cumplir con el indicador del Sistema de Porcentaje de Cumplimiento de la 100% Institucional. informacion. OAI (R)

Metas Presidenciales sobre la Ley Nim. 200-04. Ley Nam. 200-04.

3. Validar las informacién a cargar en el
Portal.

Comunicacion de la solicitud requerida.

4. Socializar las informaciones y
solicitudes de la DIGEIG.

Reporte del Sistema de la DIGEIG.

Unidades Organizativas (P)
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