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Introduccion

El Consejo Nacional para la Nifez y la Adolescencia (CONANI), es una institucion
descentralizada del Estado dominicano, con personalidad juridica y patrimonio propio,
como drgano administrativo y entidad maxima de direccidn del Sistema Nacional de
Proteccién de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, que formula, apruega,
evalla, fiscaliza, coordina y da seguimiento a las politicas publicas en materia de ninez
y adolescencia.

Como parte de nuestros compromisos asumidos en el plan de mejora y priorizacion,
presentamos este informe con los avances de mejoras y sus evidencias. Estas mejoras
fueron identificadas por medio a la autoevaluacién institucional utilizando el modelo
CAF-2020.

A continuacién se detalla las tareas identificadas, el responsable, resultado final y las
evidencias que sustentan el alcance de las mejoras.

A continuacidn se detalla las dreas 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
Area de Mejora: No tenemos realizado el diccionario de competencia.

Accion de Mejora: Realizar diccionario de competencia de acuerdo a los
perfiles de puestos plasmado en el Manual de Cargos.

Evidencias:

a) Link Resolucion 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 Resolucidn aprobatoria emitida por el MAP del
Manual de Cargos:
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sce te LA
REPUSBLICA INICANA

ADMINISTRACION PUBLICA
YAVANZAMOS PARATI™

Santo Demings. DN
19 de noviembre def 2023

19256

SeSar

Dra. Luksa ysabel ovando de Sdnchez

Presidents ejecutiva

Alexandra Santelises Joaquin

Oiractora Secutva

Consejo Naciomal para & Nifiez y Ia Adclescencia

Su despcho.

Distinpuidas sofioras Ovando de Sinches y Ssetaliar Joaquin

Al saludarie cortismenta nos permitimos dar respuesta a bt comumicacion No. 2301844
O fechs 03 e roviembre del presesce 340, en 1a que remice & fos fimes de frma Y
sutorizacion la Resclucdn No. MAS-0006/2023 don se aproeha of Manal de Cargos
Comunes y Clmificados del organiemo. por meds I presente Je hacermos llegar &
Fesolucdn Aprobatoria de 1os Sargos por competenclis y resultados de esa institucdn,
refrendada por este Misisterio., 25i como mmbién el Manual de Cargos revissdo y validado
o formaso dightal

E1t03 documentss soo b base scbre b cual poded hacer las adecustiones de Jos cargos en
i rémina, 2 los fnes Ce que Cads empleado refleje i nomencliturs e Cargo Que ocup:.
& imporante sefalar qua cudiQuier creacion. chsficacion. modificacién © supresdn de
Sagos hechas on esa institucion dabe contar con Ia aprcbacda de este Minsterio pars que
Iz mizena cangs % valides debich.

S 0Ero particuly. ¥ roerands USSR ColMboracion pars todo lo Que tenga que ver con
« formalecimients y desarrolic msttucional se despice.

Azeovrarmante.

Dario Luge 3 3
NSro de Administracdn Ploica
AP Z A

v

Aeasta T de Peers €30 B b ll  Sene Domtwie  Rrpeiiis Desdacias
TRARGLD e 4e3 TN D000 55

c) Captura de pantalla de compentencia de 1 ejemplar de los 5 grupos

ocupacionales.
\\ | Conscjo Nacional para la Nifiez 3]3
A Adolescencia Caodigo del Cargo:
v

(( )\ \\ l (CONAND CONANI-SGI-01

TITULO DE PUESTO:

AYUDANTE DE ALMACEN
GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA:
| — Servicios Generales Estatuto Simplificado

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores de recepcion, traslado i orﬁanizacién de las mercancias adquiridas por la institucién

1 Recibir y trasladar al almacén la mercancia adquirida

2. Realizar el conteo de los materiales y equipos en existencia en almacén durante la realizacion de inventarios

3.  Colaborar en el despacho de los pedidos de materiales solicitados

4 Organizar las mercancias 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

Educacién Formal: Otros Conocimientos:
2do. Afio de Educacion Secundaria | Ofimatica
(8vo).
Experiencia: Periodo Probatorio:
No requiere Tres (3) meses
Actividad No. Productos/Resultados Evidencias
1 Mercancia y equipos | Facturay conduce
) recibidos y almacenados
P Inventario de mercancia | Reporte de inventario
) y equipos realizado
3 Mercancia despachada | Formulario control de entrega
) segun requerimiento
Mercancia clasificada, | Reporte al supervisor
4. organizada y almacén

Iimiio
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Competencias

Grado Requerido

Eficiencia para la calidad

Colaboracién

Integridad-Respeto

Responsabilidad

Flexibilidad

1
1
1
1
1

Comunicacion

1

PUNTUACION: 120

GRADO: 6

Codigo del documento: FO-CONANI-RHH-135

Referencia del documento: MA-CONANI-RHH-134

CONANI

TITULO DE PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Consrj’o Nacional para la Nifiez y ta Adolescencia (CONANYD

Cédigo del Cargo:
CONANI-SAII-01

GRUPO OCUPACIONAL:
Il — Supervision y Apoyo

CATEGORIA:
Estatuto Simplificado

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

ahwNE

Educacion Formal:
Tener aprobada la Educaciéon Secundaria

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

Colaborar en labores de recepcion y registro de la correspondencia que se genera en su unidad de trabajo
Digitar documentos que le sean asignados tales como: cartas, graficos, certificaciones, oficios, solicitudes de materiales y otros
Reproducir y compaginar documentos segun requerimiento

Organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia y documentacion del area
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

Otros Conocimientos:
Ofiméatica

Experiencia:
No requerida

Periodo Probatorio:
Tres (3) meses

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias
Correspondencia recibida y registrada con la colaboracion del Libro/sistema de registro de documentacion
1. Auxiliar
P Documentos digitados sin errores y a tiempo Documentos digitados
3 Documentos reproducidos y compaginados correctamente Formulario de control de reproduccién de documentos
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4 Documentos archivados y actualizados Documentos en el archivo de la unidad

Competencias: Grado Requerido

Eficiencia para la calidad 1

Integridad-Respeto 1

Responsabilidad 1

Flexibilidad 1

Desarrollo de relaciones 1

Colaboracion 1

PUNTUACION: 260 GRADO: 9

Cadigo del documento: FO-CONANI-RHH-135 Referencia del documento: MA-CONANI-RHH-134
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\O g.©~ Conscjo Nacional para fa Niﬁczy la Aclolcsccncia Cédigo del Cargo:

(‘/( ){/‘ AN] (CONAND CONANI-TECIII-01

TITULO DE PUESTO:
DISENADOR GRAFICO

GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA:

Il — Técnicos

Estatuto Simplificado

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

institucional

archivo actualizado de los mismos

Educacion Formal:
Tener aprobado el 50% del plan de
estudios de la carrera universitaria o
Técnico Superior Certificado de
Disefo Grafico o Publicidad

Elaborar los disefios graficos de las publicaciones y material informativo, tomando en cuenta las
especificaciones técnicas de la imagen e identidad institucional.

1. Disefar conceptos graficos (ideas) para estructurar el mensaje institucional
2. Realizar la diagramacion de libros, revistas, compendios y cualquier otra publicacion

3. Disefar 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 disefiado y mantener un

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

Otros Conocimientos:
Manejo de Programas de Disefio

Experiencia:
Seis (6) meses

Periodo Probatorio:
Tres (3) meses

Competencias

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias
1 Ideas y conceptos gréficos de Documentos de disefo
' mensaje institucional disefiados
Libros, revistas y otra publicacion Libros, revistas, compendios y otras
2. institucional diagramados publicaciones institucionales
correctamente
Material promocional disefiado de Material promocional institucional
3. acuerdo a la imagen e identidad
institucional
4 Material disefiado corregido y Documentos de disefio
' actualizado oportunamente

Grado Requerido

Pasioén por el Servicio al Ciudadano

2

Compromiso con los resultados

Conciencia social

Integridad-Respeto

Comunicacion

Flexibilidad

NININ|= =

PUNTUACION: 320

GRADO: 12

Cédigo del documento: FO-CONANI-RHH-135

Referencia del documento: MA-
CONANI-RHH-134
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Y - Cédigo del
w . Consejo Nacional para la Niﬁcz Yy la Aclo]csccncia (CONAND Cargo:
CONANI CONANI-PRIV-01

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

GRUPO OCUPACIONAL.: CATEGORIA:
IV — Profesionales Carrera Administrativa
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Disefiar, crear y controlar la base de datos de la institucion para el funcionamiento de los sistemas
informaticos de acuerdo a las politicas y normas establecidas

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

2. Realizar verificaciones periddicas de los usuarios que ingresan a las Bases de Datos

3. Verificar la conectividad del servidor de las Bases de Datos, peridédicamente

4. Generar los procedimientos de respaldo del sistema, garantizando la recuperacion de los datos
en caso de fallas y/o pérdidas de informacion

5. Realizar ofras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

Educacién Formal: Otros Conocimientos:
Licenciatura en Informatica, Ingenieria | Programacion de bases de datos (PL/SQL, Sistemas Operativos
en Sistemas o en Telematica VMS (Unix y Windows).
Inglés Técnico
Experiencia: Periodo Probatorio:
No requerida Seis (6) meses
| PRODUCTOSIRESULTADOS ESPERADOS YEVIDENCIAS: |
ACtr"lV;dad Productos/Resultados Evidencias
1 Bases de Datos creadas y | Base de Datos en funcionamiento
) disefiadas
Usuarios que ingresan a la base | Registro de usuarios
2. de datos verificados
periédicamente
Conectividad del servidor de las | Informes de verificacion
3. Bases de Datos verificados
Procedimientos de respaldo del | Informes de recuperacion de datos
4. sistema generados
Competencias Grado Requerido
Pasién por el servicio al ciudadano 2
Eficiencia para la calidad 2
Integridad-Respeto 3
Responsabilidad 3
Innovacion 2
Pensamiento analitico 2
PUNTUACION: 500 GRADO: 21
Referencia del documento: MA-CONANI-

Cddigo del documento: FO-CONANI-RHH-135 RHH-134
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Cédigo del
Cargo:
CONANI-DIRV-01

Constjo Nacional para la Niﬁcz y la Aclolcsccncfa (CONAND

TITULO DE PUESTO:
DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CATEGORIA:
Carrera Administrativa

GRUPO OCUPACIONAL:

V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir, y controlar las actividades administrativas y financieras de la institucion segin normas y
procedimientos establecidos

Programar y/o gestionar la aprobacién del presupuesto institucional; asi como las modificaciones
y distribucion de partidas y ajustes que requiera la ejecucion del mismo.

2. Gestionar las compras y las contrataciones y velar que todas las actividades administrativas tales
como limpieza, mantenimiento, transportacion, seguridad, suministros, mensajeria, archivo y
correspondencia, se realicen eficientemente

3. Llevar control del cumplimiento de los programas de pago de las obligaciones contraidas 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 area

Educaciéon Formal Otros Conocimientos
Licenciatura en una carrera de las ciencias | Contabilidad Gubernamental
econdmicas SIGEF
Compras y contrataciones publicas
Tesoreria
Presupuesto publico
Experiencia Periodo Probatorio
Tres (3) afios Seis (6) meses

Act;‘lv(:dad Productos/Resultados Evidencias
1 Presupuesto institucional programado y Programacién de presupuesto
: aprobado institucional
Compras y contrataciones gestionadas Expedientes de compras y
2. adecuadamente y actividades administrativas contrataciones. Reportes de
realizadas eficientemente actividades
3 Cumplimiento de los compromisos de pago de Expedientes, programas de pago e
: forma oportuna e informes contables revisados informes contables
4 Necesidades de recursos programadas y cuotas | Programacion y distribucion de
: distribuidas recursos
5 Objetivos y metas del Plan Operativo del area, Informe de Evaluacion del Plan
: cumplidas satisfactoriamente Operativo

Competencias
Pasioén por el servicio al ciudadano

Grado Requerido
4

>[5 1<
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Compromiso con los resultados 3-4
Liderar con el ejemplo 3-4
Planificacion y organizacion 3-4
Integridad-Respeto 4
Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacion 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
PUNTUACION: 800 GRADO: 36

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

Archivo  Mensse  Ayuda

W~ B - | © € —> | B vodaslhsaplicaciones | CiMovers?  ~ | 52 Marcar comonoleido B8~ M- B~ . L Buscar | 5%~ | Q zo0m | [F

Notificacién de Publicacién del Manual de Cargos Comunes y Clasificados por Competencias de CONANI

© | © Responder | ) Responder > Roewia
' Conanicomun © p

@we

@0 Publicacion Manual de Cargos Comun

Clasificados por Competencias de CONANI pdf 06K8 ¥

G MAA-CONANS-RHH-134 Man

argos Comunes y Clasificados pos aprobado MAPp  2ME ¥

DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacién de -
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales
Les la publicacion
MANUAL COMUNES Y CLA: TENCIAS DE CONANI
Objetivo del Manual:
« Facitar el 1as tabores, y demés e 10s cargos, por parte de las personas que 0s ocupen y de sus
superiores;
* Servir e vision personal civi )
< Propie y Ejecutivo;

* Contribuir al desaollo e un eficients sistema e evaluacion, retencion, promocion y cambios de 10 servidores civiles suletos ai régimen de Carrera
Administrativa

Gesarolio de escalafones y carreras.

Alcance del Manual

Tisicon oo y
A otamos dvtos sigiontes por Direccién do y
* Notificacion de Publicacion del Manual de Cargos Comunes y Clasificados por Competencias.
g % plshodie o o CONANI (aprobacdo por ol MAP),
* Resotucion o, fremmess o
;i 35 Pertt e
codificados por Gi ol MAP). v
DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacion de
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales
Les la del D

MANUAL DE CARGOS COMUNES Y CLASIFICADOS POR COMPETENCIAS DE CONANI
Objetivo del Manual:

Facilitar ol imiento de las labores, i y domas i de los cargos, por parte de las personas que los ocupen y de sus
superiores;

Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de la direccion, supervision, coordinacion y disciplina del personal civil del Poder Ejecutivo;
Propiciar el desarrollo gradual de un sistoma uniforme y equitativo de remuneracion del personal civil del Poder Ejecutivo;

Sentar bases racionales para el proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacion del personal on base a méritos de idoneidad personal;

Contribuir al desarrollo de un eficiente sistema de evaluacion, retencién, promocion y cambios de los servidores civiles sujetos al régimen do Carrera
Administrativa;

* Constituir un factor basico para la i6n do i de i6n, asi como para el desarrollo de escalafones y carroras.

Alcance del Manual:
Este Manual de Cargos Comunes y Tipicos de CONANI abarca todos los colaboradores y todas las unidades de CONANI.

A listamos la de los por la Direccién de Planificacién y Desarrolio:
* Notificacién de Publicacién del Manual de Cargos Comunes y Clasificados por Competencias.

* MA-CONANI-RHH-134 Manual de Cargos Comunes y Clasificados por Competencias de CONANI (aprobado por el MAP).

* Resolucién No. MAE-0006-2023 del Manual de Cargos C yC de CONANI por el Ministro del MAP).
* FO-CONANI-RHH-135 Perfil Integral del Puesto (aprobado por el MAP).

* FO-CONANI-PYD-166 Relacién de Cargos de CONANI por Grupos O por el MAP).

o 9% Direccién de Planificacion y Desarrollo
NI Q 809-567-2233 | Extension: 1181 FO-CONANI-PYD-DIC-005

Mejora No. 3

Subcriterio No. 3.1.1

Area de Mejora: No tenemos actualizado el Manual de Cargos.
Accion de Mejora: Manual de Cargo actualizado.

Evidencias:
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Link Resolucion 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 Resolucién aprobatoria emitida por el MAP del
Manual de Cargos:

2
)

DRAANG 38 LA
REPUSBLICA DOMINICANA

ADMINISTRACION PUBLICA
YAVANZAMOS PARATI"

Sante Deminge, DN
019256
Sedar
Dra. Luksa ysabel ovando de Sdnchez
Presidents ejecutiva
Alexandra Santelisves Joaquin
Directora ecutva
Consejo Nacioml pars & Nifez y la Adclesconcia
Su despecho.

Diatinpudas soforas Ovando de Sinchez v Samalnes Joaquin

Al saludarie cortisenemta nos permitiros dar res commmicacion No. 2301844
O fechs 03 de raviemive del p ee 30

autorizscion ha Resclucdn No, MAE-0006/2023
Comunes y Cmificados del organamo, por media

fires de fera ¥
i Manesl de Cargos
I presente Je hacemos llegar &
Resolucidn Aprobatoris de los cargos por compatenciis y reultados de e instiucidn,
refrendada por este Misisterio, 2si como ambién el Manual de Cargos revissdo y validado
o formazo digital

Eatos documaentss soo b base scbee i oual poded hacer las adecustiones de los cargos en

2 rOming, 3 106 fired de que ade empleado refeje s noment i cargo que ocupr

£ imporante sefalir qua cuiiQuier creacion. chsficas

v modificacién © supreida de
S gos hachas on a1 institucion dabe contar con | aprebacds de ezse Minssera Par3 que
It mizma canga & valides debuche

S0 otro partculy ¥ reRerings ousitrd Colaboracion pare todo 1o Que tenga que ver con
e formalecmients y dessrrolls mstitucicnal se despice,

AzZerTAmante,
e 7Y
d ;
F ¢ Dario Castillo Lugo
AUr0 de Administracdn PUsica - -
N 2 ? i
= Z . o s B
" » e Aprekacorts 66 Maranl 8+ Salgd £. A Srs 2 -
R e s
\aube) ane 7l S
el T de Pvoors &9 M Achmil  Senee Dopw R s
10 0a3 =
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AV. Madmo Gomez No.154 esa. Rep. e Porogucy, Ersonche Lo 2

2024
Postol 2081/ Tel: WWMICW*WMWO@DOO

CONA’ = W SeraN. 00,85 | RNC: 41052522
- Sorto Domingo, Replibics Domiricono

RESOLUCION

ARTICULO i: Se aprueda el Mamual de Cargos del Consejo Nacional para la Nifexz
7hW««nda(CONANI).qucconmbswgosmyupk«.«mm
simplificado y de la Carrera Administrativa G 1, ¥ su correspond dentro
de los grupos ocupacionales, como resultado del proceso de clasificacion de los cargos

|| GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES
|| ¢ AYUDANTE DE ALMACEN

| ¢ AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
|« CAMARERO (A)
|« CHOFER Il
COCINERO (A)
CONSERJE
JARDINERO
LAVANDERO (A}

TR
R

=) L1

GRUPO OCUPACIONAL Il: SUPERVISION Y APOYO
*  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

*  AUXILIAR DE ACCESO A LA INFORMACION

*  AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO

s AUXILIAR DE ATENCION AL CIUDADANO

*  AUXIUAR DE PROTECCION

o AUXILIAR DE TRANSPORTACION

»  GUIA DE NIRIOS, NINAS Y ADOSLESCENTES (NNA)
*  RECEPCIONISTA

*  SECRETARIA

*  SUPERVISOR (A) DE ALMACEN Y SUMINISTRO

* SUPERVISOR (A) DE EVENTOS

*  SUPERVISOR (A) DE MANTENIMEENTO

*  SUPERVISOR (A) DE MAYORDOMIA

| SUPERVISOR (A) DE SEGURIDAD
;t%{msoa (A) DE TRANSPORTACION




VLS

CONAND Informe de avances del Plan de Mejora Institucional
2024

N S &
(()\/\VI

MANUAL DE CARGOS COMUNES Y
CLASIFICADOS POR
COMPETENCIAS DE CONANI

DESCRIPCIONES DE CLASES DE CARGOS
POR COMPETENCIAS Y GRUPOS
OCUPACIONALES

Santo Domingo, Distrito Naclonat
20 do marzo del 2024.

Lo deriuden 38 eve dscumerss dbe ser aussezado por COMANI
Pigre 2 0o 180
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-3 99>

) Todas las aplicaciones | CHMovers:? v | [ Marcarcomonoleido BB~ M- [~ r‘ £ susar | 5%~ ‘ Q, zoom | [F

Notificacién de Publicacién del Manual de Cargos Comunes y Clasificados por Competencias de CONANI

Conatiommuia © | ©) Responder | %) Responderatodos = —> Reenviar | | oo

Paa ) Dania Milagros Batista viemes

(@ Mensaje envado con importanda Ata
@ Publicacién Manual de Cargas Comunes y Clasificados por Competencias de CONANI pdf 106K8 ¥ =

G MA-CONAN-RHH-134 Manusl de Cargos Comunes y Clasificados por Competencias aprobado MAP.pdf 2M8 v

DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publlcnclén de o
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales

Les a igu
MANUAL DE CARGOS COMUNES Y CLASIFICADOS POR COMPETENCIAS DE CONANI

Objetivo del Manual:
* Faclitar el de las labores, y demés isticas de o cargos, por parte de las personas que los ocupen y de sus
superiores;
* Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funclones de la direccion, supervisidn, y Ejecutivo;
* Propict de un sistema ¥ civil del Poder Ejecutivo;
: y
+ Contribulr al desarrolio de un eficiente sistema do evaluacion, retencion. promocion y camblos de los servidores civiles sujetos al régimen de Carrera
Administrativa;
. itulr un factor deteccion de ¥ careras.
Alcance del Manu:
Este gos ¥ Tipicos de CONANI fos ytodas las
A listamos i6n de los siguientes la Direccion de Planificacion y Desarrollo:
. ion d i dol Comunes y
+ MA-CONANKRHH-134 Manual de Cargos Comunes y Clasificados por commn:m de CONANI (aprobado por el MAP).
* Resolucién No. gos Comunes (aprobada por el Ministro del MAP)
+ FO.CONANI-RHH-135 Perfl Integrai del Puesto (aprobado por el MAP). -
+ FO-CONANI-PYD-166 Relacion de Caraos de CONANI Grupos k (aprobado por el MAP). -
—1 —
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Mejora No. 4
Subcriterio No. 3.1.2

Area de Mejora: No tenemos actualizado el Manual de Organizacidén y
Funciones de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada.

Accion de Mejora: Manual de Organizacién y Funciones aprobado e
implementado.

Evidencias:

CONANI

Resolucién Nam. 0007/2023 que aprueba la modificacion del Manual de
Organizacién y Funciones del Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescencia (CONANI)

EL CONSEJO NACIONAL PARA LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
CONSIDERANDO QuoolComepromlmuNmzyumwm

(CONANI) estd nmerso en un p deir y de
los subsistemas de gestion de la funcidn plblica

CONSIDERANDO: Quodwnuuammaonyrum«cow

de fa la kabor de CONANI, facilitar la coordinacion
del personal intemo, a partir de la definicidn de funciones y responsabiidades
para cada unidad organizaconal. 3l iempo que promoverd ka cobesidn a lo
interno de dichas unidades

CONSIDERANDO: Que la estructura organzativa del Consejo Nacional para
la Ninez y la Adolescencia (CONANI), estd onentada en funcion de 1a misién,
objebtvos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
cormientes de gestion, de forma tal que se racionalicen 108 recursos disponibles
y cumpla con eficiencia y eficacia su rol, dentro del plan general de desarrolio LO

CONSIDERANDO: Qndmnmlmumzyhm
(CONANI), se ha mantenido en un p y
actualizacién de su Manual de Organizacion y Funciones, olndoquod
mismo esté acorde con la Estructura Org de CONANI apr y con
la Ley Ndm 13m4mbauymquwmmhwmoond'bs
recursos

CONSIDERANDO: Ouehl.eymm 41-08 de Funcién Publica, del 16 de
enero del 2008 y que crea la S ia ce Admir Pubica. hoy
Ministerio de Administracion PUbica, en su articuio 8, numeral 6 faculta a este
Ministerio, a dingir los distintos procesos de gestidn del recurso humano al
servicio de la Admanistracidn Piblica Central y Descentraizada

CONSIDERANDO: Que. de igual manera la Ley NOm. 41.08, establece en su
articuio B, numeral 12, que ¢l MAP es i institucion encargada de evaluar y
proponer las reformas de las estructuras orgdnica y funcional de la
administracion plblica. Asimismo, revisar y aprobar los manuales de
procedimiento y de org y organig Que eleven para su
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MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE CONANI

Santo Domingo, 0. N. Repablica Domanicana
& de diciembre del 2023
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oE 'I.AR Nro 1ON ¥ j caa.ac" e
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fochace oo Fecha se
INSTITUCIONAL ¥ CALIDAD EN LA GESTION | Emisitn Reviaidn
i oe 500
-ANuAL DE ORGANIZACION ¥ m =
| | e 2015 e 2023

FIRMAS Resma@&&

L datrivocss: cw metw socsm
g

Archivo  Mensale  Ayuda

- B B | 9 © > | B rodastes spicaciones | Bwoversr -

3 Murcarcomonotedo 85- P - [B- | O suser | 5% - | Qzom | G| - N
Difusion del Manual de Organizacién y Funciones de CONANI y Resolucion 0007-23
Conaricomunica ® | ) Responder | ) Responderatodos = —> Reenviar | | *o+
¥ © Sonia Cespedes jueves 28/12/2023 3:31 p. m.
© Dania Milagros Batista

(D) Menssj reemvada ¢129/1272023 1114 8. m.

@ 1. Publicacién Manual de Organizacién y Funciones de CONANI y Resolucién 0007-23,pdf

KB v

G 2. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE CONANI, Revisién 01, 05-12-2023.pdf 2M8 v

DIRECCION DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO COMUNICA

Les

Notificacién de Publicacién de
Documentos Institucionales

los siguientes
MANUAL DE Y CONANI Y RESOL
Objetivos del Manual.

Dotar a la institucion de un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones de los colaboradores que conforman la
Estuctura Organizativa, delimiando a su vez. sus fesponsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la
corespondencia funcional entre puestos y estructura.

- Hacer més efectiva la gestin de ia orgenizacicn  iravés del agrupamiento icéneo de les unciones, en m- unidad organizacional

- Facilltar is Intema a partir de clas de las funciones y
- Reforzar la segregacion de funciones desde . punto de vista del control intemo y de la gestidn mm-

- Orientar efectivamente a todo el personal sobre las funciones y cada
Alcance del Manual.

En el Manual de Organizacin y Funciones estardn descritas de forma detallads cada una de les funciones de as unidades que conforman

UE LO APRUEBA

formal e incluye k por la Ley para una mayor comprension y coordinacion institucional,
A on, listamos la on da los. dss o : =
6 idn y Fu do CONANIy aprueba. tivar Wind
Manual do y ‘do CONANI, Revision 01, pirheeey
de CONANI, df 05-12-2023.
- Estructura Organizativa de Conant ¥ Resohucion Num.00010 qus aprusba y @ros-
—1 —
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DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacién de
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales

la ion de los D

Les
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CONANI Y RESOLUCION 0007-23 QUE LO APRUEBA

Objetivos del Manual.

- Dotar a la insfitucion de un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones de los colaboradores que conforman la
Estructura Organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la
correspondencia funcional entre puestos y estructura.

- Hacer mas efectiva la gestion de la organizacion a través del agrupamiento idéneo de las funciones, en cada unidad organizacional.

- Facilitar la comunicacién interna a partir de clara identificacién de las funciones y responsabilidades de cada unidad organizacional.

- Reforzar la segregacion de funciones desde el punto de vista del control interno y de la gestion efectiva.

- Orientar efectivamente a todo el personal sobre las funciones y responsabilidades de cada unidad organizacional.

Alcance del Manual.
En el Manual de Organizacion y Funciones estaran descritas de forma detallada cada una de las funciones de las unidades que conforman
la estructura formal e incluye los 6rganos consultivos establecidos por la Ley para una mayor comprension y coordinacion institucional.

A i ion, list: la publicacion de los D del M I, controlados por la Direccion de Planificacion y Desarrollo:
- Publicacién del Manual de Organizacién y Funciones de CONANI y Resolucion 0007-23 que lo aprueba.
- MA-CONANI-PYD-DIC-104 M | de Organizacién y F i de CONANI, Revision 01, d/f 05-12-2023.

- Resolucién 0007-23 que aprueba Manual de Organizacién y Funciones de CONANI, d/f 05 12-2023.
- Estructura Organizativa de CONANI y Resolucién Nim.00010 que aprueba la Estructura Organizativa y Organigrama de CONANI, d/f 08-
09-2022.

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Q 809-567-2233 | Extension: 1181 EOECORANIELEDIC0)

Mejora No. 5
Subcriterio No. 3.2.6

Area de Mejora: No tenemos levantada la Politica y Procedimiento de
Desvinculacion de Personal.

Accion de Mejora: Politica y Procedimiento de Desvinculacién de Personal
aprobada e implementacién.

Evidencias:
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PROCEDIMIENTO DE
DESVINCULACION DEL
PERSONAL.

Santo Domingo, Repiiblica Domini
18 de septiembre del 2023
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Codigo: PR-CONANI.RHH-148

A DIRECCION DE RECURSOS Fecha Fecha
HUMANOS de Revisson de
| Emision | | Ravisién

PROCEDIMIENTO DE 1 e pie
- DESVINCULACION DEL PERSONAL = 9% 0% o Py

Wi
Alexandra Santelises
Prosidonta Ejecutiva ¢ [ Directora Ejecutiva

Todas las aplicaciones | 7] Maccar comonoleido BE- M- B~ | O e | §he | Q zo0m | [ | © Ideasviva

Aowo  Mensse  Ayuds

B-om|s e

Publicacion del Procedimiento de Desvinculacion del Personal y Anexos

© Rasponder | %) Resporderatodes | —> Reenwar | | +ee
Conanicomunica B & b
Pais Sorsa Cespades Jueves OV B 128

R Pubccitn el Prcedimicnt de Devinclcin e Pl o o=y prcon n o
124K8 ove
- O CONANL i 148 Descago deHeramastas e Tabo o [ B F0-coNAM 151 Rt de mplescr vt ot S
a0 A ww
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DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacién de

Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales.

i ael sig

PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL.

Objotivo: Formatzar y reaizar de manera adecuads Ia temminaciin def vincul laboral enre i Consefo Neconal para ia Nz y ia
‘Adolescenca (CONAN) y ol senvidor yio fu pusiico i una Gecksion de caricter a maxma
ssorcd e g con auen deses lborsl. Ls desvinculacién del funcionaro 1o servidor pUbico ke aspectos como ef pago e
prestaciones laboraies, la entega de cocumentos y o cumpiimiento Ge plazos pars e pago de las prestackoves lsboraies
corresponce:

Aicance: La desvinculacin abarca 8 1odos los colaboradcres del CONANL sxceptuendo las mdximas sulbrdades que deserpenn
cargos de ibre noméramento y remocion, Gebido a que Jecutvo.
La desvinculacn mica  requenmients del supervace mmediso del ares dorce labora o servdcr. conchiyendo con of page de 1as

+ FO-CONANI-RHH-149 Doscargo de Herramientas de Trabajo.
FOCON

DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacién de
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales

Les la del D
PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL.

Objetivo: Formalizar y realizar de manera adecuada la terminacion del vinculo laboral entre el Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescencia (CONANI) y el servidor y/o funcionario publico; la desvinculacion es una decision de caracter administrativo de la méxima
autoridad de elegir con quien desea laboral. La desvinculacion del funcionario y/o servidor piiblico incluye aspectos como el pago de
prestaciones laborales, la entrega de documentos y el cumplimiento de plazos para el pago de las prestaciones laborales
correspondientes.

Alcance: La desvinculacién abarca a todos los del CONANI, las maximas autori que
cargos de libre nombramiento y remocion, debido a que ocupan cargos de alto nivel, designados mediante Decreto del Poder Ejecutivo.
La desvinculacién inicia a requerimiento del supervisor inmediato del 4rea donde labora el servidor, concluyendo con el pago de las
prestaciones laborales correspondientes, previa validacion, aprobacién y firma del ministro de Administracién Publica (MAP).

A listamos la de los por la Direcci6n de Planificacion y Desarrollo:
a del de del Personal.

+ PR-CONANI-RHH-148 Procedimiento de Desvinculacién del Personal.

+ FO-CONANI-RHH-149 Descargo de Herramientas de Trabajo.

+ FO-CONANI-RHH-150 Registro de Informacién Pago de Prestaciones Laborales

+ FO-CONANI-RHH-151 Relaciéon de Empleados Desvinculados.

Direccién de Planificacién y Desarrollo
Q 809-567-2233 | Extension: 1181 NANI-PYD-DIC-005
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Mejora No. 6
Subcriterio No. 3.3.5

Area de Mejora: No tenemos levantada la Politica y Procedimiento de Clima
y Cultura Organizacional.

Accion de Mejora: Politica y Procedimiento de Clima y Cultura
Organizacional.

Evidencia:
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PROCEDIMIENTO
ENCUESTA DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

Santo Domingo, Republica Dominicana
5 de diciembre del 2023.

e aulorzado por CONANI
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| Cadigo: PRCONANI-RAH-161

\B iﬁ DIRECCKN DE RECURSOS HUMANOS | Facha de Focha do
i “sa

mmvzm ENOJESTADEGJMA 1% m ”n o
CONANI _ ORGANIZAGIONAL aa 2001 mmgw;'
FIRMAS RESPONSABLES.
AUTORIZO |
Luisa Yu%“ h / di Sanhllu-
Presidenta Ejecutiva Dlmlonﬂocma
71
ELABORO VALIDO REVISO , /
7 e it
Sorrwea | / ot “&V(.a, () 5 2
Jasmine m: na Taveras Sonia Cés Ni
Directora de Encargadadela  Encargada Depto, de irector
Recursos Division de Evaluacion o iony
Humanos. de Desempefio y Institucional y Desarrollo.

B O frucain Su ek docarrentn debe wer madareeds por CONANI
Pipma 2w 12
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Solicitud Publicacion del Procedimiento Encuesta de Clima Organizacional

(© | € Responder | %) Responderatodos | <) Reemiar | o+
Conanicomunica Z
Para @ Sonia Cespedes jueves 14/12/2033 1215 p.m

@ Publicacién Procedimiento Encuesta Clima Organizacional pdf 75K8 v || G PRCONANIRHH 161 P Encuesta Clima Orgy pdf  4MB V

@0 FP CONANI RHH 162 Flujo de Proceso Encuesta de Clima Organcacionalpdf 2MB

DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacion de Publicacion de
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales

Les la publicacion del siguiente D
PROCEDIMIENTO ENCUESTA CLIMA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO. Comprender la percepcion del ambiente faboral y los componentes fisicos dei CONANI, se busca oblener informacion
sobre el nivel de satisfaccion, identificar qué dreas se deben de mejorar, evaluar la cultura organizacional, para poder crear un
entorno laboral saludable, productivo y satisfecho. Los objetivos de fa aplicacion de las encuestas de clima laboral son para
Impactar positivamente el rendimiento del empleado y por medio de este oblener el éxito de la institucion

ALCANCE. Esta da inicio desde la Direccion de Recursos Humanos, donde se seleccionan los servidores activos para aplicarles las
Encuestas de Clima Organizacional, se registran los resultados de las mismas para luego ejecutar las mejoras dentro de fa
Institucion, dando como resuitado servidores motivados y comprometidos con su trabajo.

A continuacion listamos la p
Desarrollo:

blicacion de los sigui D Controlados por la Direccion de Planificacion y

Brihlinanian Brocadimi

F F Encuesta Clima Organi
- PR-CONANI-RHH-161 Procedimiento Encuesta Clima Organizacional
- FP-CONANI-RHH-162 Flujo de Proceso Encuesta de Clima Organizacional

DIRECCION DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO COMUNICA

Notificacion de Publicacién de
Documentos Institucionales

Les

PROCEDIMIENTO ENCUESTA CLIMA ORGANIZACIONAL

1a publicacién del sig D

OBJETIVO. Comprender la percepcion del ambiente laboral y los componentes fisicos del CONANI, se busca obtener informacion
sobre el nivel de satisfaccion, identificar qué areas se deben de mejorar, evaluar la cultura organizacional, para poder crear un
entorno laboral saludable, productivo y satisfecho. Los objetivos de la aplicacion de las encuestas de clima laboral son para
impactar positivamente el rendimiento del empleado y por medio de este obtener el éxito de la institucion.

ALCANCE. Esta da inicio desde la Direccion de Recursos Humanos, donde se seleccionan los servidores activos para aplicarles las
Encuestas de Clima Organizacional, se registran los resultados de las mismas para luego ejecutar las mejoras dentro de la
institucion, dando como resultado servidores motivados y comprometidos con su trabajo.

A contir ion list: la publicacién de los siguientes Documentos Controlados por la Direcciéon de Planificacién y
Desarrollo:
- Publicacién Procedimi E Clima Organizacional

- PR-CONANI-RHH-161 Procedimiento Encuesta Clima Organizacional
- FP-CONANI-RHH-162 Flujo de Proceso Encuesta de Clima Organizacional

Direccion de Planificacion y Desarrollo

809-567-2233 | Extension: 1181 FO-CONANI-PYD-DIC-005
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Mejora No. 7
Subcriterio No. 4.6.1

Area de Mejora: No tenemos sefializados los parqueos destinados para
embarazadas y personas con discapacidad.

Accion de Mejora: Asignacion de parqueos para personas con discapacidad
con discapacidad y mujeres embarazadas.

Evidencia:
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Mejora No. 8
Subcriterio No. 5.1.1

Area de Mejora: No tenemos todos los procesos misonales levantados.
Accion de Mejora: Procesos misionales levantados.

Evidencia:

26
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

M @ DIVISION DE DESARROLLO DE PROGRAMAS TECNICOS
) Disefio yio validacién de programas de capacitacion para la politica de
CONANI prevencion de

uniones tempranas y embarazo en adolescentes.

REQUERIMIENTC NORMATIVD
15

o Constituclin d la Aepibica Derminiana, proclamaga cel 203

o wpno 0oz au . as10r,
o £3Ley N, 13603 Ar. 353 DERSTHD A LA CAPACITACON, At 55, DEFINICKON DE PROGRAMAS
ENTRADA PROCESD SADA
Diseno o vallgacian ts pera i poitica g
unianss fsmpranas y smbarazo en sdoleacents:
[REVISAR YO L A
| DISERAR EL DEL DEL
[PROGRAMA
SOLICITADD. DE
¥ 2POYO TECHICO. |v apovo TEEHICO
FO-CONANI-PYD-DIC-165
Pag. 112
[

DIRECCION DE PLANIFICACISN ¥ DESARROLLO
5 5 OMISIGN DE DESARROLLO DE PROGRAMAS TECNICOS

cc ,( \n| ©9ceso de formacién de personal técnico mediante contratacion de facilitadores.

REGUERIMIENTO HORMATIYO:
o Constauiin e Repibics Dmncara,procrac e 2015
ELAN suma
DE PERSONAL TECIED
aciumapones
[RoTFicaR Cas e
[
eLaponan Jorsenar:
lcooramacio . sEGUMENTO
L oasion e _|(cana COORDINACIO | omogmamas |
V|enosnaas e
TECHICOS. [
FO.CONANIPYD-DIC-185
Pag 2
—

o s (o <> o [ e s O o s =

w @ DIR DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
5 DIVISION DE DESARROLLO DE PROGRAMAS TECNICOS
Proceso de farmacién de personal tEenicn a trauds e asistencia ticnica

REGUERIMIENTO NORMATIVO:

PROCESD
FROGESG OE FORMACION OF PERSONAL TECNICG A TRAVES D ATISTENGIA TECHICA

T

27

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DIVISION DE DESARROLLO DE PROGRAMAS TECNICOS
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Politica y Pr limi Equipo Multidisciplinario: v

) Juan Luis Zayas Rodriguez © & &« ~» @

Para: Sonia Cespedes Vie 03/05/2024 15:58
CC: Kilvi Acosta

RE: Flujograma de procesos o = POLITICA Y PROCEDIMIENTO... , B Adolescentes que no estan p...

v
Elemento de Outlook 552 KB 148 KB

X7 Mostrar los § datos adjuntos (3 MB) & Guardar todo en OneDrive - CONANI - Santo Domingo L Descargar todo

Hola,
Adjunto Politica y Procedimiento Equipo Multidisciplinarios, formularios y flujos de proceso validados por el drea.
Saludos,

N\ Juan Luis Zayas Rodriguez | Téc. Gestion de Calidad
Direccion de Planificacion y Desarrollo
CONANI Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia.
Al

V£ &
Ea
COMNANI

Consejo National para la Nifies y la Adolescencia

Drior 1 e i ¥ Desarrallo
Dhepaur de D T L= enla i

Faecha: 03-05-202 % Hora: 300 PR - 2230 PR
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o las dor raunices s antanioces reaferen s & tema y las oise rvaciones de la Sra. Alsxaeadra.

El 57 Frasmmis . LEssens rod: L o
=  Fuskear die Dinacd i = wia con Gestide da Planifcacidn

- La Sastide Sa Aorursos Homanss, Sughens se guade oo Sastiden Humaena, v el ria ek s
o OOSSE GG SOy,

- La Gastidn o Process de Foemiulaidm oe Polcas Poblicas, & nais e moninnneds, & sdando
GRSt S Forifl B00n ¥ Moo e Poliicas Pobicacs
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o Sy i oo Son mocheos Mds Procesos i o an &l
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Mejora No. 10
Subcriterio No. 8.2.8

Area de Mejora: No tenemos desarrollada una politica de Medioambiente.

Accidn de Mejora: Politica de Medio ambiente aprobada.

Evidencia de la Mejora No. 10:

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE PROTECCION Y CIUDADO
DEL MEDIO AMBIENTE.

Santo D abisca D
23 de junic 2023.

o prae COMANS
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DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacién de
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales

Les la 6n del sigulente

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Objetivo: los para asegurar la y Cuidado del Medio Ambiente en las operaciones que realiza el
Consejo Nacional para la Nifiez y la (CONANI), en con su funcional, un Plan de
Accitn para los procesos y las actividades a desarrollar

Alcance: Las Pollticas, Procedimientos y Plan de Accién definidas en el presente documento aplican a todas las operaciones de
CONANI

listamos la on de los por la Direccion de Planificacion y
Desarrolio:

. on Politicas y de y Culdado del Medio Ambiente.

+ PL-CONANI-PYD-DIC-121 Politicas y Procedimientos de Proteccién y Cuidado del Medio Ambiente.
+ FO-CONANI-PYD-DIC-123 Plan de Proteccion y Cuidado del Medio Ambiente CONANI -Plantilla-.

+ FO-CONANI-PYD-DIC-123 Plan de Proteccién y Culdado del Medio Amblente CONANI aprobado.

DIRECCION DE PLANIFICACION Notificacién de Publicacién de
Y DESARROLLO COMUNICA Documentos Institucionales

Les la

p del sigui D
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Objetivo: Establecer los lineamientos para asegurar la Proteccion y Cuidado del Medio Ambiente en las operaciones que realiza el
Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), en concordancia con su naturaleza funcional, incluyendo un Plan de
Accién para los procesos y las actividades a desarrollar.

Las Politi P imientos y Plan de Accion definidas en el presente documento aplican a todas las operaciones de
CONANIL.
A la i de los si D por la D ion de P i y
Desarrollo:
O ; Poli y Pr i de Pr i6n y Cui del Medio Ambiente.
+ PL-CONANI-PYD-DIC-121 P y Pr imi deP ion y Cuidado del Medio Ambiente.
+ FO-CONANI-PYD-DIC-123 Plan de Proteccién y Cuidado del Medio A i CONANI -P .
+ FO-CONANI-PYD-DIC-123 Plan de Pr yC del Medio A CONANI aprobado.
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