
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

08 de mayo del 2024 

 

Informe de avance del 

Plan de Mejora 

Institucional 2024 

 



 Informe de avances del Plan de Mejora Institucional 

2024 

 

 
2 

 

Introducción 

 

El Consejo Nacional para la Niñez y la Adolescencia (CONANI), es una institución 

descentralizada del Estado dominicano, con personalidad jurídica y patrimonio propio, 

como órgano administrativo y entidad máxima de dirección del Sistema Nacional de 

Protección de los derechos de niños, niñas y adolescentes, que formula, apruega, 

evalúa, fiscaliza, coordina y da seguimiento a las políticas públicas en materia de niñez 

y adolescencia. 

Como parte de nuestros compromisos asumidos en el plan de mejora y priorización, 

presentamos este informe con los avances de mejoras y sus evidencias. Estas mejoras 

fueron identificadas por medio a la autoevaluación institucional utilizando el modelo 

CAF-2020. 

A continuación se detalla las tareas identificadas, el responsable, resultado final y las 

evidencias que sustentan el alcance de las mejoras. 

A continuación se detalla las áreas de mejoras y el nivel de alcance de las mismas, 

resultando un 90% de cumplimiento a la fecha de corte, mayo 2024. 
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Mejora No. 2  

Subcriterio No. 3.1.1   

Área de Mejora: No tenemos realizado el diccionario de competencia. 

Acción de Mejora: Realizar diccionario de competencia de acuerdo a los 

perfiles de puestos plasmado en el Manual de Cargos. 

Evidencias:  

a) Link Resolución aprobatoria del Manual de Cargos publicado en el 

SISMAP: 

 chrome-

extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.sisma

p.gob.do/GestionPublica/uploads/evidencias/638295140854676852

-Remisin-del-Informe-de-Revisin-Manual-de-Cargos-CONANI-

2023.pdf.  

b) Captura de pantalla Resolución aprobatoria emitida por el MAP del 

Manual de Cargos: 
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c) Captura de pantalla de compentencia de 1 ejemplar de los 5 grupos 

ocupacionales. 

 

Consejo Nacional para la Niñez y la 

Adolescencia 

(CONANI) 

Código del Cargo: 
CONANI-SGI-01 

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO 

TÍTULO DE PUESTO:    
AYUDANTE DE ALMACÉN 

GRUPO OCUPACIONAL: 
I – Servicios Generales 

CATEGORÍA: 
Estatuto Simplificado 

PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO:    
Realizar labores de recepción, traslado y organización de las mercancías adquiridas por la institución 

ACTIVIDADES ESENCIALES: 

1. Recibir y trasladar al almacén la mercancía adquirida  
2. Realizar el conteo de los materiales y equipos en existencia en almacén durante la realización de inventarios  
3. Colaborar en el despacho de los pedidos de materiales solicitados  
4. Organizar las mercancías y equipos en los anaqueles, siguiendo instrucciones y mantener ordenado y limpio el almacén 
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

Educación Formal: 
2do. Año de Educación Secundaria 
(8vo). 

Otros Conocimientos:  
Ofimática 

Experiencia: 
No requiere 

Periodo Probatorio: 
Tres (3) meses 

PRODUCTOS/RESULTADOS ESPERADOS Y EVIDENCIAS: 

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias 

1.  
Mercancía y equipos 
recibidos y almacenados  

Factura y conduce  

2.  
Inventario de mercancía 
y equipos realizado 

Reporte de inventario 

3.  
Mercancía despachada 
según requerimiento 

Formulario control de entrega 

4.  
Mercancía clasificada, 
organizada y almacén 
limpio  

Reporte al supervisor 
 

COMPETENCIAS: 
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Competencias Grado Requerido 

Eficiencia para la calidad 1 

Colaboración 1 

Integridad-Respeto 1 

Responsabilidad 1 

Flexibilidad 1 

Comunicación 1 

PUNTUACIÓN: 120 GRADO:  6 

Código del documento: FO-CONANI-RHH-135 Referencia del documento: MA-CONANI-RHH-134 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consejo Nacional para la Niñez y la Adolescencia (CONANI) Código del Cargo: 
CONANI-SAII-01 

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO 

TÍTULO DE PUESTO:    
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

GRUPO OCUPACIONAL: 
II – Supervisión y Apoyo 

CATEGORÍA: 
Estatuto Simplificado 

PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO:    

Realizar labores sencillas de apoyo administrativo a las actividades de la institución 

ACTIVIDADES ESENCIALES: 

1. Colaborar en labores de recepción y registro de la correspondencia que se genera en su unidad de trabajo 
2. Digitar documentos que le sean asignados tales como: cartas, gráficos, certificaciones, oficios, solicitudes de materiales y otros  
3. Reproducir y compaginar documentos según requerimiento  
4. Organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia y documentación del área 
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto  

REQUISITOS DEL PUESTO: 

Educación Formal: 
Tener aprobada la Educación Secundaria 

Otros Conocimientos: 
 Ofimática 

Experiencia:   
No requerida 

Periodo Probatorio: 
Tres (3) meses 

PRODUCTOS/RESULTADOS ESPERADOS Y EVIDENCIAS: 

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias 

1.  

Correspondencia recibida y registrada con la colaboración del 
Auxiliar 

Libro/sistema de registro de documentación  

2.  
Documentos digitados sin errores y a tiempo Documentos digitados 

3.  
Documentos reproducidos y compaginados correctamente  Formulario de control de reproducción de documentos 
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4.  
Documentos archivados y actualizados Documentos en el archivo de la unidad 

COMPETENCIAS: 

Competencias: Grado Requerido 

Eficiencia para la calidad 1 

Integridad-Respeto 1 

Responsabilidad 1 

Flexibilidad 1 

Desarrollo de relaciones 1 

Colaboración 
1 

PUNTUACIÓN: 260 GRADO:  9 

Código del documento: FO-CONANI-RHH-135 Referencia del documento: MA-CONANI-RHH-134 
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Consejo Nacional para la Niñez y la Adolescencia 

(CONANI) 
Código del Cargo: 
CONANI-TECIII-01 

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO 

TÍTULO DE PUESTO:       
DISEÑADOR GRÁFICO 

GRUPO OCUPACIONAL: 
III – Técnicos 

CATEGORÍA: 
Estatuto Simplificado 

PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO:    
Elaborar los diseños gráficos de las publicaciones y material informativo, tomando en cuenta las 
especificaciones técnicas de la imagen e identidad institucional. 

ACTIVIDADES ESENCIALES: 

1. Diseñar conceptos gráficos (ideas) para estructurar el mensaje institucional  
2. Realizar la diagramación de libros, revistas, compendios y cualquier otra publicación 

institucional  
3. Diseñar el material promocional, tales como afiches, portadas, brochures, folletos y otros, 

utilizando los elementos de la imagen e identidad institucional  
4. Realizar las correcciones y modificaciones requeridas al material diseñado y mantener un 

archivo actualizado de los mismos 
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

Educación Formal: 
Tener aprobado el 50% del plan de 
estudios de la carrera universitaria o 
Técnico Superior Certificado de 
Diseño Gráfico o Publicidad 

Otros Conocimientos:  
Manejo de Programas de Diseño 

Experiencia:  
Seis (6) meses 

Periodo Probatorio: 
Tres (3) meses 

PRODUCTOS/RESULTADOS ESPERADOS Y EVIDENCIAS: 

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias 

1.  
Ideas y conceptos gráficos de 
mensaje institucional diseñados 

Documentos de diseño 

2.  
Libros, revistas y otra publicación 
institucional diagramados 
correctamente 

Libros, revistas, compendios y otras 
publicaciones institucionales 

3.  
Material promocional diseñado de 
acuerdo a la imagen e identidad 
institucional 

Material promocional institucional 

4.  
Material diseñado corregido y 
actualizado oportunamente 

Documentos de diseño 

COMPETENCIAS: 

Competencias Grado Requerido 

Pasión por el Servicio al Ciudadano 2 

Compromiso con los resultados 1 

Conciencia social 1 

Integridad-Respeto 2 

Comunicación  2 

Flexibilidad 2 

PUNTUACIÓN: 320 GRADO:  12 

Código del documento: FO-CONANI-RHH-135 Referencia del documento: MA-
CONANI-RHH-134 
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Consejo Nacional para la Niñez y la Adolescencia (CONANI) 
Código del 

Cargo:  
CONANI-PRIV-01 

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO 

TÍTULO DE PUESTO:   
ADMINISTRADOR (A) DE BASE DE DATOS 

GRUPO OCUPACIONAL: 

IV – Profesionales 

CATEGORÍA: 

Carrera Administrativa 

PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO:    

Diseñar, crear y controlar la base de datos de la institución para el funcionamiento de los sistemas 
informáticos de acuerdo a las políticas y normas establecidas 

ACTIVIDADES ESENCIALES: 

1. Diseñar y crear las bases de datos de la institución en la cual se almacenan las 
informaciones de los procesos automatizados 

2. Realizar verificaciones periódicas de los usuarios que ingresan a las Bases de Datos 
3. Verificar la conectividad del servidor de las Bases de Datos, periódicamente 
4. Generar los procedimientos de respaldo del sistema, garantizando la recuperación de los datos 

en caso de fallas y/o pérdidas de información 
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

Educación Formal: 

Licenciatura en Informática, Ingeniería 
en Sistemas o en Telemática 

Otros Conocimientos:  

Programación de bases de datos (PL/SQL, Sistemas Operativos 
VMS (Unix y Windows).  
Inglés Técnico 

Experiencia:   

No requerida 

Periodo Probatorio: 

Seis (6) meses 

PRODUCTOS/RESULTADOS ESPERADOS Y EVIDENCIAS: 

Actividad 
No. 

Productos/Resultados Evidencias 

1.  
Bases de Datos creadas y 
diseñadas 

Base de Datos en funcionamiento 

2.  
Usuarios que ingresan a la base 
de datos verificados 
periódicamente 

Registro de usuarios 

3.  
Conectividad del servidor de las 
Bases de Datos verificados 

Informes de verificación   

4.  
Procedimientos de respaldo del 
sistema generados 

Informes de recuperación de datos 

COMPETENCIAS: 

Competencias Grado Requerido 

Pasión por el servicio al ciudadano 2 

Eficiencia para la calidad 2 

Integridad-Respeto 3 

Responsabilidad 3 

Innovación 2 

Pensamiento analítico 2 

PUNTUACIÓN: 500 GRADO:  21 

Código del documento: FO-CONANI-RHH-135 
Referencia del documento: MA-CONANI-

RHH-134 
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Consejo Nacional para la Niñez y la Adolescencia (CONANI) 
Código del 

Cargo:  
CONANI-DIRV-01 

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO 

TÍTULO DE PUESTO:   
DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

GRUPO OCUPACIONAL:   

V – Dirección 

CATEGORÍA:   

Carrera Administrativa 

PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO:    

Planificar, dirigir, y controlar las actividades administrativas y financieras de la institución según normas y 
procedimientos establecidos 

ACTIVIDADES ESENCIALES: 

1. Programar y/o gestionar la aprobación del presupuesto institucional; así como las modificaciones 

y distribución de partidas y ajustes que requiera la ejecución del mismo. 

2. Gestionar las compras y las contrataciones y velar que todas las actividades administrativas tales 

como limpieza, mantenimiento, transportación, seguridad, suministros, mensajería, archivo y 

correspondencia, se realicen eficientemente 

3. Llevar control del cumplimiento de los programas de pago de las obligaciones contraídas y revisar 

los informes contables que apoyen la toma de decisiones  

4. Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a las instrucciones 

recibidas y distribuir las cuotas de compromisos   

5. Cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del área 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

Educación Formal 

Licenciatura en una carrera de las ciencias 
económicas 

Otros Conocimientos  

Contabilidad Gubernamental 
SIGEF 
Compras y contrataciones públicas 
Tesorería 
Presupuesto público 

Experiencia   

Tres (3) años 

Periodo Probatorio 

Seis (6) meses 

PRODUCTOS/RESULTADOS ESPERADOS Y EVIDENCIAS: 

Actividad 
No. 

Productos/Resultados Evidencias 

1.  
Presupuesto institucional programado y 

aprobado 

Programación de presupuesto 

institucional 

2.  

Compras y contrataciones gestionadas 

adecuadamente y actividades administrativas 

realizadas eficientemente 

Expedientes de compras y 

contrataciones. Reportes de 

actividades  

3.  
Cumplimiento de los compromisos de pago de 

forma oportuna e informes contables revisados 

Expedientes, programas de pago e 

informes contables 

4.  
Necesidades de recursos programadas y cuotas 

distribuidas  

Programación y distribución de 

recursos 

5.  
Objetivos y metas del Plan Operativo del área, 

cumplidas satisfactoriamente  

Informe de Evaluación del Plan 

Operativo 

COMPETENCIAS: 

Competencias Grado Requerido 

Pasión por el servicio al ciudadano  4 
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Compromiso con los resultados  3-4 

Liderar con el ejemplo 3-4 

Planificación y organización 3-4 

Integridad-Respeto 4 

Conciencia Social 3-4 

Influencia y negociación 3-4 

Desarrollo de Relaciones 3-4 

PUNTUACIÓN: 800 GRADO:  36 

Código documento: FO-CONANI-RHH-135 Referencia del documento: MA-CONANI-
RHH-134 

 

 

 

Mejora No. 3 

Subcriterio No. 3.1.1   

Área de Mejora: No tenemos actualizado el Manual de Cargos. 

Acción de Mejora: Manual de Cargo actualizado. 

Evidencias:  
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Link Resolución aprobatoria del Manual de Cargos publicado en el 

SISMAP: 

 chrome-

extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.sisma

p.gob.do/GestionPublica/uploads/evidencias/638295140854676852

-Remisin-del-Informe-de-Revisin-Manual-de-Cargos-CONANI-

2023.pdf.  

a) Captura de pantalla Resolución aprobatoria emitida por el MAP del 

Manual de Cargos: 
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Mejora No. 4 

Subcriterio No. 3.1.2 

Área de Mejora: No tenemos actualizado el Manual de Organización y 

Funciones de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada. 

Acción de Mejora: Manual de Organización y Funciones aprobado e 

implementado. 

Evidencias: 
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Mejora No. 5 

Subcriterio No. 3.2.6   

Área de Mejora: No tenemos levantada la Política y Procedimiento de 

Desvinculación de Personal. 

Acción de Mejora: Política y Procedimiento de Desvinculación de Personal 

aprobada e implementación.  

Evidencias: 
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Mejora No. 6 

Subcriterio No. 3.3.5   

Área de Mejora: No tenemos levantada la Política y Procedimiento de Clima 

y Cultura Organizacional.  

Acción de Mejora: Política y Procedimiento de Clima y Cultura 

Organizacional.  

Evidencia: 
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Mejora No. 7 

Subcriterio No. 4.6.1   

Área de Mejora: No tenemos señalizados los parqueos destinados para 

embarazadas y personas con discapacidad.  

Acción de Mejora: Asignación de parqueos para personas con discapacidad 

con discapacidad y mujeres embarazadas.  

Evidencia: 
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Mejora No. 8 

Subcriterio No. 5.1.1   

Área de Mejora: No tenemos todos los procesos misonales levantados. 

Acción de Mejora: Procesos misionales levantados.  

Evidencia: 
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Mejora No. 10 

Subcriterio No. 8.2.8 

Área de Mejora: No tenemos desarrollada una política de Medioambiente. 

Acción de Mejora: Política de Medio ambiente aprobada.  

Evidencia de la Mejora No. 10: 
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