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Presentación 
 

Presentamos el Plan Operativo Anual 2024  (POA), desde el Departamento de Planificación y Desarrollo y en 

coordinación con todas las direcciones que conforman la institución, dando continuidad a los lineamientos 

establecidos desde la Dirección Ejecutiva, se han formulado planes, programas y proyectos que articulados y 

ejecutados darán como resultado el alcance de los Ejes y objetivos que fueron planteados en el Plan Estratégico 

Institucional vigente (2021-2024), para esto hemos diseñado un conjunto de indicadores, metas y actividades, 

enlazados al  presupuesto aprobado para el año 2024, que deberán ser ejecutados de manera eficaz. 

El plan operativo anual (POA) es un instrumento de planificación para concretar y facilitar las actividades diarias de 

acuerdo con la programación planteada, lo que nos permitirá un mayor logro en las operaciones necesarias, 

mediante una eficientización constante de los servicios postales, logrando el alcance de las metas, la 

estandarización, la efectividad en la calidad y las ejecutorias institucionales. 
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Introducción  
 

El Plan Operativo Anual 2024 (POA) del Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM) constituye una herramienta de 

planificación institucional de corto plazo que refleja los productos y actividades que las distintas áreas 

organizacionales se proponen llevar a cabo durante el período de un (1) año, considerando los lineamientos 

establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la institución. 

Al realizar el POA 2024, con directrices claras emitidas desde la máxima autoridad hasta cada miembro de la 

institución, reconocemos que cada esfuerzo será importante y valioso para alcanzar los desafíos que suponen cada 

uno de estos proyectos. Cada día nos comprometemos a una transformación interna que se traducirá en ofrecer 

una máxima calidad de mejora continua. 
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Alcance  
 

El siguiente POA tiene vigencia de 1 año para su ejecución, todas las actividades aquí plasmadas deberán ser 

calendarizadas en este intervalo de tiempo y con el presupuesto asignado, ejecutándose según su proyección de 

gasto, para dar fiel cumplimiento a la planificación inicial. Todos los departamentos y direcciones vinculados están 

comprometidos con la ejecución responsable de sus asignaciones, bajo el compromiso de que se logren los alcances 

que nos hemos planteados como institución. 
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Dirección de Operaciones 
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Puesta en marcha la 

implementación del software 

doméstico. 

Certificación e instalación de 

equipo.                       
1

Instalaciones y actualización de 

softwares doméstico.

Equipar en tecnología de 

digitalización, registro y 

seguimiento de la correspondencia. 

Informe de Indicadores de 

desempeño del OD elaborado por 

la UPU.

2
Implementación del softwares 

en las estafetas a nivel nacional.

3
Capacitación en el uso de las 

herramientas tecnológicas.

4
Evaluaciones de implementación 

de softwares.

Puesta en marcha de las rutas 

postales nacionales.
1 Mapeo de Procesos.

Reducir los tiempos de entrega 

fortaleciendo la red de distribución 

para cumplir los requerimientos del 

usuario.

2
Establecer Estándares de 

entrega.

3
Implementar la clasificación por 

código postal.

4

Implementación de sistema de 

cámaras de seguridad y GPS, para 

cumplir con la norma S59,S58 de 

UPU.

Aprobación de la certificación de las 

normas S58,S59.
1

Actualización del Comité de 

Seguridad Postal.

2

Elaborar los manuales requeridos 

para certificación en seguridad 

postal.

3

Someter los documentos para 

evaluación al grupo de Seguridad 

Postal UPAEP.

4

Elaborar política de comunicación 

interna, estableciendo toda 

comunicación interna a través 

del correo institucional.

5 Capacitación de los operadores. 

25% 25%

Dirección de 

Operaciones, 

Distribución y 

entrega, Aduanas 

Postal, Departamento 

Administrativo, 

División de Compras, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, Seguridad.

Dirección de 

Operaciones 

Cantidad de participantes en 

capacitaciones.

Informe evaluación del 

cumplimiento de los 

procedimientos de normas.
25%DO-03

Implementación de las normas de 

seguridad postal de la UPU con el fin 

de mejorar el tratamiento y la 

seguridad de los envíos postales.

25% 100% N/A

Certificación en 

Seguridad Postal bajo 

las Normas S58 y S59 

en Seguridad Postal.

Aplicada la norma S59 intercambio 

y Seguridad del Correo Aéreo 

Internacional.

Aprobadas la norma S58 de la UPU 

en inspección realizada.

POA-INPOSDOM-DPD-001

1.0

Octubre, 2023

Febrero, 2024

Código: 

Versión:

Fecha de Emisión:

Fecha de Actualización:

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

Área: DIRECCIÓN DE OPERACIONES

CRONOGRAMA 

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)

MATRIZ POA

AÑO 2024

META TRIMESTRAL

Actividades Involucrados Responsables Producto
Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO.

DO-02

Implementación de las rutas postales 

a nivel nacional a partir de la 

adquisición de nueve (9) vehículos 

nuevos aportados por la UPU a través 

de QSF.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

Implementación del software que 

asegura la trazabilidad de los envíos, 

despachos y envases en el ámbito 

nacional e internacional con el 

objetivo de cumplir con los KPI de la 

UPU a nivel de envío: EMA 

(Deposito/Recogida), EMB (Llegada 

OC Expedidora), EDB,EME,EDC 

(Presentación envío Aduana, 

retención, liberación),  EDH,EMH y 

EMI (envío a retiro, intento fallido y 

entrega final).

Resultado en la disminución de los 

plazos de entrega en última milla y 

su impacto en la calidad del servicio 

y satisfacción de la población.

25%

Director de 

Operaciones, Director 

de Tecnología, 

Encargado de 

secciones Postal, 

Encargado 

Administrativo, 

Encargado de 

Compras, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Dirección de 

Operaciones

Mejoramiento de los procesos de 

carga, revisión y descarga en la 

oficina de trasbordo del AILA.

Registro instalación del sistema.

Informe medición tiempo de 

entrega en ciudades y municipios.

Agilizar la 

distribución de 

correspondencia a 

nivel nacional.

50% 100% N/A 25% N/A

T-II T-III T-IV

Resultado Esperado 

0% 100%

Dirección de 

Operaciones, 

Dirección de 

Tecnología, Secciones 

Postal, Departamento 

Administrativo, 

División de Compras, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

DO-01

Incrementar la utilización de 

software especializados  de gestión 

operativa postal.

N/A 100% N/A N/A

Agilizar tareas y 

aseguramiento de la 

información de la 

trazabilidad de los 

envíos.

T-I

Dirección de 

Operaciones

Código del 

Producto 
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Informe del resultado de los volúmenes 

de paquetes de entrada generados por 

el comercio electrónico.

1
Determinación del flujo postal 

ECOMMERCE.

Informe de la nacionalización de los 

paquetes en 24 horas y las causas de 

los no liberados.  

2

Instalada, capacitados y puesta en 

marcha del software que asegura la 

trazabilidad y rastreo de los 

paquetes.

Informe  de los paquetes entregados en 

los plazos convenidos con el cliente.
3

Establecido el área de 

responsabilidad para el proceso de 

los envíos postales ECOMMERCE.

4

Definidas las Oficinas Postales que 

entregarán paquetes ECOMMERCE  

en la primera etapa.

5

Evaluación continúa de las entregas 

y evaluación de la satisfacción del 

cliente. 

1

Elaboración y ejecución del 

programa de capacitación anual 

basado en un análisis de 

necesidades.

2
Programa de capacitación 

Administrativa. 

3 Programa de capacitación postal.

4 Elabora manual de capacitaciones.

5
Evaluación continúa de programa de 

capacitación.

6
Informe de cumplimiento del 

Programa de Capacitación.

25% 25% 25%

Dirección de 

Operaciones, 

Departamento 

Administrativo, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, División de 

compras y Escuela 

Postal.

Dirección de 

Operaciones 

Porcentaje de cumplimiento del 

programa de capacitación.

25% 25% 25%

Dirección de 

Operaciones, 

Distribución y entrega, 

Aduanas Postal, 

Departamento 

Administrativo, División 

de Compras, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, Seguridad.

Dirección de 

Operaciones 

Informe de los paquetes no 

entregados, intentos de entregas 

realizados, causas de la no entrega. 

DO-05

Empleados, conforme a los roles que 

tienen en las áreas operativas para lograr 

el desempeño esperado con la 

introducción de medios tecnológicos y la 

automatización de las operaciones, 

capacitados.

0% 100% 25%
Capacidades del 

personal incrementadas

Metodología de carrera administrativa 

promocionada.

Programa de capacitación y desarrollo 

profesional postal implementado.

Desempeño del personal desarrollando 

sus capacidades para incrementar la 

productividad laboral optimizado.

DO-04

De la distribución de paquetes generados 

por el comercio electrónico ECOMMERCE 

cumpliendo los plazos de entrega 

convenidos. Asegurada 

25% 100% N/A

 Comercio Electrónico 

ECOMMERCE 

implementado

Firmado acuerdo Interinstitucional con 

Aduana para la simplificación de los 

procesos aduaneros de la paquetería 

generada por comercio electrónico.

Creada y puesta en marcha de la 

Sección para el procesamiento de los 

envíos generados por Comercio 

Electrónico.

POA-INPOSDOM-DPD-001

1.0

Octubre, 2023

Febrero, 2024

Código: 

Versión:

Fecha de Emisión:

Fecha de Actualización:

 

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

Área: DIRECCIÓN DE OPERACIONES

CRONOGRAMA 

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)

MATRIZ POA

AÑO 2024

META TRIMESTRAL

Actividades Involucrados Responsables Producto Indicador de Producto
Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

T-II T-III T-IV

Resultado Esperado 

T-I
Código del 

Producto 
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Dirección Comercial 
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Lista de clientes potenciales.   1
Identificar los clientes 

potenciales.

Renovación de contratos.    2
Recuperación de contratos y 

convenios. 

Informe de visitas realizadas. 3
Acercamiento con potenciales 

clientes.

Determinación de tipo de acuerdo.   4

Reunión con el equipo Jurídico 

para determinar el tipo de 

acuerdo. 

Firma de acuerdo y/o convenios. 5
 Firma de acuerdo y/o 

convenios.

Seguimientos de los convenios 

firmados. 
6

Seguimientos de los convenios 

firmados.

Lista de instituciones potenciales. 1
Acercamiento con los correos a 

nivel mundial. 

Courier potenciales.

Informe de los enlaces realizados.

Firma de convenios realizados.

Informe de seguimiento de 

convenios y/o acuerdos.

1 Recorridos

2 Charlas Educativas

3 Ferias

1 Seguimiento de reclamaciones.

2 Estatus de servicio solicitado.

3 Cantidad de clientes atendidos.

4
Monitoreo call center y usuario 

atendidos.

DCOMER-04

Brindar informaciones oportuna a los 

usuarios, basadas en las políticas de 

la institución.

Clientes satisfechos.
Informes de los 

clientes atendidos.

Dirección Comercial, 

Servicio al cliente y Call 

Center.

Dirección 

Comercial.
100% 100% 25% 25% 25% 25%

Seguimiento oportuno de las 

reclamaciones, solicitudes 

presentadas por los usuarios.

10% 30% 30% 30%

Dirección Comercial, 

Dirección de Filatelia, 

Escuela Postal, 

Departamento de 

Comunicaciones y 

División de Protocolo.

Dirección 

Comercial.

Informes de resultado de los 

medios y centros visitados y el 

retorno que tuvimos de estos.

Expandir a los diferentes medios, 

Instituciones y centros educativos, la 

importancia de nuestro correo, 

filosofía, historia, alcance, educación 

y cultura. 

Ruta postal educativa.DCOMER-03

Cantidad de ferias, 

medios y centros 

educativos visitados.

100% 100%

Dirección Comercial, 

Dirección General, 

Departamento Jurídico 

y Departamento de 

Comunicaciones.

Dirección 

Comercial.
30% 30%

Acercamiento a los Courier

Realizar convenios bilateral con 

los correos de América 

(Panamá, Costa Rica, Saint 

Martin y Cuba).

2

3

DCOMER-02

Fomentar acuerdos bilaterales con 

operadores designados para 

incrementar el comercio electrónico.

Fomentar convenios bilaterales con 

operadores designados.

Cantidad de 

convenios 

establecidos.

100% 100% 10% 30%

10% 30% 30% 30%

Dirección Comercial, 

Dirección General, 

Departamento Jurídico 

y Departamento de 

Comunicaciones.

Dirección 

Comercial.
DCOMER-01

Fomentar y afianzar los servicios del 

INPOSDOM creando lazos con 

diferentes instituciones 

gubernamentales y empresas 

privadas.

Acuerdos y convenios.

Cantidad de acuerdos 

o convenios 

alcanzados.

100% 100%

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 
T-I

Área: DIRECCION COMERCIAL

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

T-II T-III T-IV

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)
Código: POA-INPOSDOM-DPD-001

Versión: 1.0

MATRIZ POA Fecha de Emisión: Octubre, 2023

AÑO 2024 Fecha de Actualización: Febrero, 2024
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Dirección Filatélica  
 

 

 



 

Departamento de Planificación y Desarrollo | 12  
 

T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1
Aprobación por parte comisión oficial 

filatélica.

2

Remisión a la tesorería nacional de las 

comunicaciones firmadas por el 

Director.     

3 Seguimiento proceso.

Expedición de los 

decretos 

correspondientes.

1 Recepción del decreto.

2 Revisión artes de los sellos postales.   

3
Solicitud de concurso a la Tesorería 

Nacional.

4
Adjudicación de inspector para 

supervisar las impresiones.     

5
Coordinación actividad de puesta en 

circulación.  

Puesta en circulación. 6 Confección arte matasellos.

1 Compra materiales necesarios.    

2
Remozamiento de letras en la entrada 

exterior.    

3
Desmantelamiento de paneles 

actuales en paredes.

4
Colocación de exhibidores y material 

de museo.

5 Iluminación.

6 Adquisición mobiliario de oficinas. 

7
Realización de exposiciones 

filatélicas.

1
Trabajos de reconstrucción basados 

en la tienda anterior.                  

2 Habilitación métodos de pago.     

3 Escaneo productos.

1
Coordinación con encargado de la 

administración.     

2 Entrenamiento personal.  

3 Entrega de material.

4 Visita puertos turísticos.

Área: DIRECCIÓN FILATÉLICA

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II

FCP-01

Gestión oportuna del segundo 

anteproyecto de decreto de 

emisiones postales.

Anteproyecto decreto 

complementario emisiones 

postales.

Agotamiento logística 

de su ruta hasta 

Consultoría Jurídica 

Palacio Nacional.

100% 100%

T-III T-IVT-I

Cumplimiento del programa.

Impresión de los 

sellos, sobres y 

Brochure.                                    

Realización de 

concurso impresión 

de sellos.

Dirección 

Filatelia y 

Cultura.

Dirección Filatelia y 

Cultura, Dirección 

general, Comisión 

Oficial Filatélica, 

Departamento de 

inspección, 

Departamento de 

Comunicaciones y 

División de 

protocolo y eventos.

Dirección 

Filatelia y 

Cultura.

Cumplimiento programa 

emisiones postales.
Programa emisiones postales.

25% 25% 25% 25% Decreto avala las emisiones.

Dirección Filatelia y 

Cultura, Dirección 

general y Comisión 

Oficial Filatélica.

Incremento de las visitas a la Sede 

Central.
FCP-03

Rehabilitación Museo Sala 

Filatélica Juan Pablo Duarte y 

traslado oficinas Dirección Filatelia 

y Cultura.

Aprobación Director             

Solicitudes de 

compras de 

materiales.

Presentación diseño 

y maqueta Sala 

Museo Juan Pablo 

Duarte.

25%100% 100% 25% 25% 25%FCP-02

N/A N/A

25%

Inicio de trabajos en la Sala Filatélica.

Contar con espacio adecuados para el 

trabajo.

Dirección Filatelia y 

Cultura, Dirección 

general, Comisión 

Oficial Filatélica, 

Departamento 

Administrativo.

Dirección 

Filatelia y 

Cultura.

100% 100% 25% 25% 25%

FCP-04

Dirección Filatelia y 

Cultura, Dirección de 

Tecnología, 

Departamento 

Administrativo y 

Departamento 

Financiero. 

Dirección 

Filatelia y 

Cultura.

Inicio venta de productos filatélicos 

en las ventanillas vinculadas.
Captación mayores ingresos.

Apertura de nuevas ventanillas 

filatélicas y habilitación de 

ventanillas en el interior. 

Recepción de 

remesas puntos 

establecidos.

0% 50% N/A 50% N/A N/AFCP-05

Dirección Filatelia y 

Cultura y 

Administraciones 

pertinentes.

Dirección 

Filatelia y 

Cultura.

Operación tienda página INPOSDOM.      Captación mayores ingresos. Tienda virtual  filatélica.

Reuniones con 

equipo  técnico de 

informática y 

programación.  

0% 50% N/A 50%

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)
Código: POA-INPOSDOM-DPD-001

Versión: 1.0

MATRIZ POA Fecha de Emisión: Octubre, 2023

AÑO 2024 Fecha de Actualización: Febrero, 2024
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Departamento Administrativo  
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Expedientes 

debidamente 

documentados. 

1
Realizar capacitaciones y

requisiciones .

Seguimiento a las 

ordenes.
2 Llamadas a proveedores. 

Control de fechas de 

vencimiento de las 

facturas.

3 Verificar facturas a la hora de recibir

Conduce y factura. 4 Requisiciones.

Cantidad de plan 

gestión

documento 

elaborado. 

Medidas por recepciones. 1
Archivar las comunicaciones.

Porcentaje de 

ejecución del

plan gestión 

documentada.

Porcentaje de ejecución. 2

Distribuir las circulares

 internas.

Porcentaje de

documentaciones 

tramitadas

internas y externas.

Porcentaje de documentación. 3
Archivar formularios

internacionales. 

1 Levantamientos y diseño. 

2 Limpieza del área de trabajo. 

3
Desmonte y demolición de

elementos. 

4
Reemplazo de artefactos sanitarios y 

acondicionamiento de tuberías.

5
Reordenamiento de instalaciones

eléctricas. 

6 Pintura general y acabados. 

T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II

25% 25% 25% 25%

Departamento 

Administrativo y 

División de compras.

Departamento 

Administrativo.

Informe de resultado de proceso.

Requisiciones. 

T-III

Mantener una mejor organización 

en las documentaciones del 

INPOSDOM.

Administración del archivo central 

institucional y la correspondencia. 
100% 100%

DA-01

Lograr que todos los procesos 

estén debidamente 

documentados.

Administración de las compras y 

contrataciones públicas de acuerdo 

a las normas vigentes.

100% 100%

Departamento 

Administrativo

Informe de Ejecución. 

Cubicación.

Reporte de actividades semanal.

DA-03

Mantener en óptimas condiciones 

las edificaciones, el mobiliario y 

equipos.

Remozamiento en estafetas 

postales a nivel nacional.

Estimular la venta de 

nuestros servicios 

creando buenas 

experiencias.

Ampliar los espacios 

o modificar aspectos 

para que sean 

funcionales y poder 

garantizar un mejor 

servicio.

50% 85% 10% 25% 25% 25%

Departamento 

Administrativo, 

División de Compras y 

Contrataciones, 

División de Almacén y 

Suministro, División 

de Servicios 

Generales y Sección 

de Mantenimiento.

25% 25% 25% 25%

Departamento 

Administrativo, 

División de Archivos y 

Correspondencias.

DA-02

Departamento 

Administrativo.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Evaluación. 

2 Reemplazos de piezas. 

3 Inspecciones. 

4 Pintura general. 

5 Reemplazo de artefactos sanitarios.

6 Instalaciones eléctricas. 

1 Elaborar plan de capacitación.

2
Gestionar capacitaciones de acuerdo

al desempeño de cada área.

3 Aplicar medición de impacto.

1 Planificación de ruta. 

2 Distribución de paquetería. 

3
Asistencia de transporte a todas las

áreas.

4
Mantenimiento de vehículos.

Control de 

inventario.
Informes.

Codificación de 

productos.

Requisición de sistema mediante 

empresa de comunicación.

T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II T-III

Departamento 

Administrativo y 

Escuela Postal.

Departamento 

Administrativo.

DA-04
Brindar un espacio y servicio de 

calidad.

Mantenimiento en infraestructura 

SEDE, administraciones postales y 

equipamiento de mobiliarios.

Mantener las 

instalaciones y 

equipos en buenas 

condiciones 

operacionales.

Mitigar las anomalías 

que se presenten 

logrando prevenir las 

incidencias antes de 

que estas ocurran.

80% 90% 20% 25% 25% 20% Informe de ejecución.

Departamento 

Administrativo, 

División de Compras y 

Contrataciones, 

División de Almacén y 

Suministro, División 

de Servicios 

Generales y Sección 

de Mantenimiento.

Departamento 

Administrativo.

80% N/A 40% N/A 40%DA-05 Plan de acción. Capacitación del personal.

Ordenes de compra.DA-06

Tener un medio de distribución 

eficaz para la entrega de 

paquetería. 

Adquisición de camionetas.

Requisiciones. 

Ordenes de compra.

0 6 N/A 100% N/A N/A

Porcentaje de 

ejecución.
60% Evaluaciones. 

Departamento 

Administrativo.

Control de entrada y salida de 

mercancías.
1DA-07

Tener un medio de sistema 

tecnológico de inventario. 

Tecnificación de inventarios de 

almacén.
0% 80% N/A 80% N/A N/A

Departamento 

Administrativo, 

División de Compras y 

Contrataciones, 

Almacén y 

Suministros.

Departamento 

Administrativo.

Departamento 

Administrativo, 

Dirección general, 

División de 

transportación, 

División de Compras y 

Contrataciones, 

Almacén y 

Suministros.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1
Recibe de la Dirección Financiera una 

relación de ingresos del periodo 2023.

2

Elaboración del anteproyecto de 

ingresos 2024 tomando como base los 

ingresos 2023.

3

 Recibir  y depurar  los gastos de todas 

las Direcciones, tomando en cuenta los 

proyectos establecidos en el Plan 

Operativo Anual (POA) aprobado para el 

siguiente año. 

4

Codificar las cuentas bajo los 

lineamientos del clasificador por objeto 

del gasto y el clasificador de los 

ingresos.

5
 Elaboración del documento de las 

proyecciones de los ingresos y del gasto.

6

Remitir  a la encargada del 

departamento de Planificación y 

Desarrollo para su validación.

7

 Enviar a la Dirección Ejecutiva para  que 

sea presentada  la proyección de 

ingresos y gastos a la  junta de directores 

y se emita la resolución de la 

aprobación.

8

 Digitación del presupuesto de ingresos 

y de los gastos en el Sistema de 

información de la gestión financiera 

SIGEF.

9

 Elaboración del presupuesto de gasto 

en la maqueta de la Dirección General 

de Ética e Integridad Gubernamental  

(DIGEIG).

10

Remite a la Dirección General de 

Presupuesto (DIGEPRES)  y al Ministerio 

de Hacienda,                                                                            

la resolución de aprobación de Ingresos/ 

Gastos, emitida por la junta de 

directores.

DF-01

Acta de resolución de la aprobación 

de presupuesto de gastos e ingresos.

Informe a la OAI del Presupuesto de 

Gasto.

Ejemplares de presupuesto ingresos 

y gastos .

Informe realizado.

Departamento 

Financiero, División 

de presupuesto, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

División de 

Presupuesto.

Optimizar la eficiencia de los 

ingresos y gastos.

Elaboración del presupuesto anual 

2025.

Informaciones 

recibidas de la 

Dirección Financiera.

Presupuesto digitado 

en la DIGEPRES  

/SIGEF.

100% 100% N/A N/A N/A 100%

T-III T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO FINANCIERO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Estado de situación financiera.

2 Estado de rendimiento contable.

3 Estado de flujo de efectivo.

4 Estado de cambio en el patrimonio.

5 Cuadros estadísticos.

6
Informes a los auditores de contraloría 

cuando lo requieran.

7
Informes a la cámara de cuentas cuando 

lo requieran.

8 Informes a la Dirección financiera.

1

 Solución de errores en los formularios 

donde se detallan las ventas diarias 

realizadas por las oficinas postales.

2

Continuidad con la elaboración de 

reportes de incidencias para dar 

seguimiento y detectar debilidades de 

las estafetas, administraciones e 

agencias postales.

3

 Remisión de reportes de ventas diarios 

de las ventanillas de la sede central a la 

Dirección Financiera.

4
 Supervisión continúa de los ingresos, 

recibos y pagos.

 Informes de ingresos semanal y 

mensual. 
5

Depositar diariamente en la entidad 

bancaria todos los ingresos provenientes 

de las administraciones, agencias y 

oficinas postales.

Cronológico de copias blancas de 

cheques.
1

Ampliación del proceso de revisión de 

los expedientes autorizados a pagos por 

la Dirección Financiera.

Reportes físicos y digitales de 

cheques emitidos.
2

Definición de los requisitos estrictos 

para la entrega de cheques a suplidores.

Libros récord físicos de cheques 

entregados.
3

Remisión semanal y mensual de 

cheques emitidos.

División de 

Tesorería.
Emisión y entrega de cheques.

Cheques emitidos y 

aprobados.
100% 100% 25% 25% 25% 25%

Departamento 

Financiero, División 

de Tesorería, División 

de Contabilidad, 

Revisión y Análisis.

DF-03

Controlar los ingresos de las 

oficinas postales mediante los 

depósitos bancarios. 

Caja general.

Ingresos percibidos 

en la División de 

Tesorería.

25%DF-02
Transmitir a tiempo oportuno los 

estados financieros.

Elaboración y presentación de 

estados financieros.

Documentaciones 

recibidas de las 

diferentes áreas.

Cantidad de reportes 

financieros enviados 

a instituciones 

externas.

Cantidad de reportes 

financieros 

elaborados para ser 

publicados en el Sub-

Portal de 

transparencia. 

Cantidad de estados 

financieros de la 

unidad ejecutora al 

cierre 2022 y corte 

2023 elaborados.

100% 100% 25% 25%

20%

25%

Departamento 

Financiero, División 

de Tesorería, División 

de Contabilidad, 

Revisión y Análisis.

División de 

Contabilidad.

Archivo físico y digital.

Planillas e informes publicados en la 

Página web Institucional (sección de 

transparencia).

Informes físico elaborados.

T-III T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO FINANCIERO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II

Reportes físicos y digitales de los 

ingresos diarios percibidos.   

Recibos de depósitos realizados en la 

entidad bancaria.   

Departamento 

Financiero, División 

de Tesorería, y 

División de 

Contabilidad.

División de 

Tesorería.
100% 100% 20% 20% 20%

DF-04

Pagar el 100% de los cheques 

emitidos y ejecutar la 

operatividad de forma eficiente 

cumpliendo con los 

procedimientos.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1

Continuidad en la presentación diaria al 

Departamento Financiero de la 

disponibilidad de las cuentas.

2

Migración de pagos a suplidores que se 

efectuaban vía cheque para realizarlos 

vía transferencias electrónicas. 

3
Cargar los expedientes autorizados por 

el Departamento Financiera.

4
Llevar control de pagos electrónicos de 

forma numérica.

1
Enviar a los países correspondientes los 

CN52 Estado General para su aceptación.

2

Dar respuesta inmediata a los CN48 

Reclamaciones de los países sobre los 

paquetes que no llegan a su destino.

3
Dar respuesta inmediata a los CN43 

Boletines.

4

Implementación del sistema IPS POST 

para las distintas cuentas CN55/56 Avión,  

CN/56 EMS y CP75 Cola Postal y sus 

procesos.

1

Motivar un gran numero de clientes a 

recibir dinero por el servicio de 

correogiros.

2

Motivar un gran numero de clientes a 

enviar dinero por el servicio de 

correogiros a través de las redes sociales 

y vía telefónica.

3

Verificar que el dinero recibido en la 

sede, las estafetas y las oficinas postales 

sean depositados en la cuenta de 

INPOSDOM.

4
Confirmar que el destinatario haya 

recibido su dinero satisfactoriamente.

5
Procesar en el sistema Clearing house 

los ciclos según su entrada desde la UPU.

6

Verificar que el banco realice la 

transferencia de manera correcta y a 

tiempo.

1
Recibir los formularios de los distintos 

servicios.

2
Elaborar las facturas con NCF a crédito y 

al contado.

3

Enviar al departamento de Revisión y 

Análisis las facturas a crédito con los 

debidos soportes.

4
Enviar al departamento de Contabilidad 

las copias de las facturas y sus soportes.

25%
Informe de ventas semanal, mensual 

y trimestral.
DF-08 Facturación.

Emitir y entregar factura por las 

operaciones realizadas.

Cantidad de registros 

de facturas 

generadas.

100% 100% 25% 25% 25%

Departamento 

Financiero, División 

de Tesorería, División 

de Contabilidad, 

Revisión y Análisis, 

Dirección Comercial.

Correogiros.
Informes semanales, mensuales, 

trimestrales.

Departamento 

Financiero, 

Departamento de 

Revisión y Análisis, 

División de 

Contabilidad, 

División de 

Facturación y 

División de Cobros.

División de 

Facturación.

100% 100% 25% 25% 25% 25%DF-07

Satisfacer a nuestros clientes que 

usan nuestros servicios para 

enviar dinero permitiendo 

transferir de manera segura.

Envío de dinero internacional.

Cantidad de giros 

pagados 

provenientes de 

otros países.

Cantidad de giros 

enviados a otros 

países.

Cantidad de ciclos 

clearing realizados.

25%

Informes físicos y digitales de los 

pagos realizados vía cheques y pagos 

electrónicos.

Remisión de movimientos bancarios 

diarios a la división de contabilidad.

Pagos emitidos 

mediante 

transferencias 

electrónicas.

100% 100% 25% 25% 25%

Departamento 

Financiero, División 

de Tesorería, División 

de Contabilidad, 

Revisión y Análisis, 

Unidad de auditoria 

interna.

División de 

Tesorería.

DF-06

Cobrar y saldar las cuentas 

pendientes con los distintos 

operadores postales 

pertenecientes a la UPU.

Gestión de las cuentas 

internacionales.

Cuentas por cobrar y 

pagar
100% 100% 25% 25% 25% 25%

Cuentas por cobrar y las cuentas por 

pagar atrasadas.

Evidencias en el sistema IPS POST.

Departamento 

Financiero, 

Departamento de 

Reclamaciones 

Internacionales y 

Departamento de 

Boletines.

Sección de 

Cuentas 

Internacionales.

DF-05

Ejecutar la operatividad de forma 

eficiente cumpliendo con los 

procedimientos específicos del 

área financiera.

Pagos electrónicos.

T-III T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO FINANCIERO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1
Aplicar el formulario de detección de 

necesidades a todas las áreas del INPOSDOM.

2
Elaboración  del plan de capacitaciones del 

personal de la institución.

3
Socializar el plan de capacitación con las partes 

interesadas.

4 Implementar el programa de capacitaciones.

Fotos. 5
Cierre de brechas en el personal del 

INPOSDOM.

Formularios de control de asistencia 

al proceso de Inducción.
1

Llevar a cabo las jornadas de inducción al 

personal de nuevo ingreso del INPOSDOM. 

Estadística de inducciones impartidas     

Bases del concurso. 

1 Verificar los indicadores de la plataforma.

2
Recolectar y cargar las evidencias a la 

plataforma.

3 Generar informe de cumplimiento.

Cantidad de nóminas 

gestionadas y 

aprobadas.

Monitoreo del reloj 

biométrico.

Elaborar la 

programación del 

calendario anual de 

vacaciones del 

personal.

Porcentaje de 

ausentismo en las 

áreas.

Formulario de vacaciones .

Expedientes de los 

empleados 

categorizados y 

ordenados.

Expedientes 

revisados para validar 

que no falten datos.

Informe del resultado del plan de 

organización del archivo de 

expedientes de empleados.

RRHH-06 1
Brindar un servicio rápido para los trámites de 

los empleados y las áreas.

Departamento de 

Recursos Humanos.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

Departamento de 

Tecnología de la 

información, 

Departamento de 

seguridad.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

Ordenar los expedientes de los 

empleados, revisar que estén 

completos, supervisar que no le 

falten documentos , y mantener 

actualizado el inventario de estos.

Actualización y Organización del 

archivo del personal activo e 

inactivo.

100% 100% 25% 25% 25% 25%

25% 25%RRHH-05

Listado de registro de colaboradores.
Asegurar que los empleados disfruten sus 

merecidas vacaciones sin cúmulo ni 

distorsiones.

1

RRHH-04

Alcanzar la meta con el más alto 

porcentaje.
Registro y control. 100% 100% 25% 25%

Acción del personal.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

25% 25% 25% 25% Control de nóminas. 1

20% Portal de transparencia.
Alcanzar la máxima puntuación en 

el sistema de monitoreo.

Cumplimiento con el Sistema de 

Monitoreo de la Administración 

Pública (SISMAP).

Porcentaje de 

cumplimiento de los 

Indicadores del 

Sistema de 

Monitoreo de la 

Administración 

Publica (SISMAP).

65% 80% 20% 20% 20%

Departamento de 

Recursos Humanos 

y División de 

Nóminas.

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados

RRHH-02

2

Personal de nuevo 

ingreso a 

INPOSDOM y 

Escuela postal.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

Dar a conocer al personal de 

nuevo ingreso del INPOSDOM, el 

funcionamiento organizacional, 

políticas, normas, sus  deberes y 

derechos.

Reclutamiento y selección de 

personal.
100%

Porcentaje de 

colaboradores de 

nuevo ingreso que 

agoten su proceso de 

inducción según las 

políticas y 

procedimientos 

vigentes.

N/A 15% 15% 10%

25%

Departamento de 

Recursos Humanos, 

DTIC , y todas las 

áreas.

40%

Área: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

T-III T-IVT-II

Responsables 

T-I

RRHH-01
Asegurado el desarrollo de los 

colaboradores.
Capacitación

Porcentaje de 

colaboradores 

certificados

62% 100% 25% 25%

Departamento 

de Recursos 

Humanos.
Concurso interno o externo.

25%

Listados de asistencia.

Programa de capacitación.

RRHH-03

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo , RAI, 

Todo el personal.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

Garantizar el control de los 

cambios de nóminas.
Gestión de nóminas.

 Cantidad de 

informes con cálculo 

de índice de rotación 

del personal. 100% 100%
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Elaboración del listado del personal 

que califique para trámite de 

pensión.

Comunicaciones del Ministerio sobre 

la inclusión a nómina de 

pensionados.

Elaboración de 

programa de salud 

ocupacional.

Reducción en la cantidad de reportes 

al IDOPPRIL.

Protocolo prevención 

de riesgos laborales.
Récord médico actualizado.

Seguimiento a 

suministro y 

colocación de 

extintores, lámparas 

de emergencias, 

señaléticas, alarmas y 

mobiliarios.

Ejecución de la colocación de las 

señaléticas y extintores.

Protocolo temporada 

ciclónica.

Reducción en la cantidad de reportes 

al IDOPPRIL.

Plan de evacuación 

ante incendios y 

terremotos.

Elaboración de 

protocolo de 

emergencia.                           

Realizar simulacros 

de evacuación.                      
Tarjetas de vacunación.

Programa de 

vacunación de 

Personal.

Registro de vacunados de los 

empleados.                 

Semana de salud para 

todo el personal.           

Charlas Trimestrales 

para la prevención de 

accidentes laborales.

Cápsulas de salud.       

Semana de la AFP.

Cantidad de 

colaboradores 

consultados y 

orientados sobre las 

novedades de la AFP 

que pertenezcan.        

Calendario de capacitación del 

personal.

25% 25%

Revisar que el expediente del 

empleado cumpla con los 

requisitos.

Trámite de pensión.

Porcentaje del 

personal en edad de 

pensión evaluado.

100% 100%RRHH-07

Protocolo implementado y aplicado 

exitosamente en la temporada 

ciclónica.

Registro de asistencia a 

capacitaciones.

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados

Área: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

T-III T-IVT-II

Responsables 

T-I

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

25% 25% 1 Evaluar el personal que califique para pensión.

Colaboradores 

INPOSDOM que 

cumplan.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

RRHH-08

1
Implementar el sistema de salud y seguridad 

laboral en INPOSDOM.

Departamento de 

Recursos Humanos,

equipo médico, 

Comité de salud, 

higiene y 

seguridad, 

dispensario 

médico, analista 

salud ocupacional, 

servicios generales 

y colaboradores 

INPOSDOM.

2

Establecer los pasos y pautas a seguir ante 

cualquier situación atmosférica o de 

emergencia que afecte al INPOSDOM.            

3

Vacunar al personal de INPOSDOM, para 

prevenir enfermedades comunes y 

profesionales.

4
Prevenir los factores internos generantes de 

accidentes laborales en INPOSDOM.

5
Realizar las distintas charlas para orientación al 

personal.

Contar con las herramientas y 

sistemas necesarios que permitan 

velar por  la seguridad del 

personal del INPOSDOM.

Salud y seguridad ocupacional. 100% 100% 10% 30% 30% 30%

Calendario de capacitaciones 

ejecutado.                                        
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

 Calendario de actividades de 

integración para bienestar del clima 

organizacional.

1
Planificar el programa de actividades de 

mejoras para el clima organizacional.

2

Implementar programas de forma mensual y 

trimestral para reconocimiento al mérito y 

premiación por evaluación de desempeño. 

3

Realizar actividad de integración, al aire libre 

para promover la salud y el bienestar físico de 

todo el personal. 

1
Planificar encuesta de clima con Ministerio de 

Administración publica (MAP).

2
Seleccionar muestra y diseño para las 

encuestas a las áreas.

3 Levantar resultados de encuestas realizadas.

4 Procesar la información de las encuestas.

5
Elaborar informes de resultado de las 

encuestas e informar a las áreas.

6
Comunicar los informes de los resultados a la 

Dirección General.

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

Asegurar el desarrollo 

institucional.
Encuestas de clima laboral. 

Resultados obtenidos 

en las áreas.
100% 100% N/A

Informe de resultado de las 

encuestas.
100% N/A N/A

Departamento de 

Recursos Humanos 

y todas las áreas.

Departamento 

de Recursos 

Humanos.

RRHH-09
Asegurar la continuidad de los 

procesos y gestión institucional.
Actividades de integración.

 Cantidad de 

actividades 

realizadas.

0% 60% N/A

RRHH-010

20% 20% 20%

Informe de cierre de programa de 

actividades de clima organizacional. 

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados

Área: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

T-III T-IVT-II

Responsables 

T-I
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1

Analizar y dar seguimiento a las 

notificaciones que por acto de 

alguacil sean recibidas por la 

institución.

2 Analizar casos de orden legal.

3
Realizar escrito ampliatorio de 

defensa.

4

Intervenir en reclamaciones y  

litigios que afecten los intereses  

de la institución.

1

Análisis de la documentación 

que soporta el requerimiento de 

elaboración de convenio.

2
 Redacción modelo final del 

convenio. 

3
Análisis de contrato y 

elaboración de marco de legal.

4
Revisión al director jurídico a los 

fines de aprobación.

5 Elaboración de informe.   

6
Remisión a las firma de los 

intervinientes.

7
Conciliación y elaboración de 

dictámenes.

8

Socialización de los términos con 

las áreas institucionales 

involucradas,.

9
Elaboración borrador de 

convenio.

1

Recepción del requerimiento, 

análisis y elaboración del 

expediente.

2
Elaboración del documento legal 

según aplique el requerimiento.

3
Revisión y aprobación del 

responsable del área.

4
Remisión a la firma del director si 

aplica.    

5
Remisión del área requirente 

interno o externo.

6
Recepción de la solicitud del 

proceso a normalizar o regular.     

7
Análisis de la ley 30 y la ley 41-08 

y reglamento de aplicación.

 Registro de resoluciones y 

circulares. 
1

Socialización con el área del 

requirente.       

Borrador elaborado de los circulares 

en cuanto a la ley y resoluciones.
2

Remisión al director a los fines 

de aprobación, firma y 

publicación.

Correo electrónico de seguimiento.

Acuse de remisión al despacho o 

departamentos que requieran un 

análisis. 

T-I

100%

Documentos legales elaborados.

Porcentaje de 

documentos legales 

elaborados 

respondidos en el 

tiempo programado.

100% 100%

Meta

25% 25% 25% 25%

Acuse de recibo solicitud de 

proceso.

 Departamento 

Jurídico

Registro de expedientes.

Convenio interinstitucionales e 

internacionales, elaborados y 

contratos.

Porcentaje de 

convenio y contratos 

respondidos en el 

tiempo programado.

100% 100% 25% 25%

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II T-III T-IV

 Departamento 

Jurídico

25% 25% 25% 25%

Escritos e informes.

Procesos jurídicos gestionados 

oportunamente.

Porcentaje de 

expedientes 

procesados.

100%

 Departamento 

Jurídico y Dirección 

general.

 Departamento 

Jurídico y Dirección 

general.

 Departamento 

Jurídico y Dirección 

general.

 Departamento 

Jurídico y 

Departamentos que lo 

requieran.

3

 Departamento 

Jurídico

 Departamento 

Jurídico

Registro de resoluciones y 

circulares.

DJ-01

DJ-02

DJ-03

DJ-04

Informe de contrato vía correo o 

personal. 

Acuse de remisión al despacho.    

Correos electrónicos de 

seguimientos.

Acuse de recibo solicitud de 

elaboración de convenio.

Mejorar la gestión institucional.

Mejorar la gestión institucional.

Mejorar la gestión institucional.

Mejorar la gestión institucional.

Oficio a la firma del director 

jurídico.

Documentos elaborados.

Resoluciones y circulares de 

aplicación interna y externa 

elaborados.

Porcentaje de 

resoluciones y 

circulares aprobadas 

registradas.

100% 100% 25% 25% 25% 25%

25% 25%
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Código: POA-INPOSDOM-DPD-001

Versión: 1.0

MATRIZ POA Fecha de Emisión: Octubre, 2023

AÑO 2024 Fecha de Actualización: Febrero, 2024

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

Área: DEPARTAMENTO JURÍDICO

 



 

Departamento de Planificación y Desarrollo | 26  
 

T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1
 Recepción de documentos o 

notificación.  

2
Verificación de proceso con el 

encargado jurídico.

Informe elaborado. 3
Asignación del caso a los 

abogados.     

4
Realizar escrito ampliatorio de 

defensa.  

5

Intervenir en reclamaciones y 

litigios que afecten los intereses 

de la institución.

6

Elaboración de un informe de 

seguimiento de los casos 

asignados.    

7

Tramitación de respuesta al 

tribunal apoderado del reclamo 

del demandante.

8
Notificación mediante acto de 

alguacil a la contraparte.

9 Seguimiento del caso asignado. 

1
Programación y visita de campo, 

para fines de contrataciones.

2

La adjudicación de compras y 

contrataciones, con las normas 

aplicadas en la ley de compras y 

contrataciones No. 449-06.

3
Las certificaciones del 

departamento Financiero.

4

El oficio generado en el 

despacho autorizado del 

contralor.

Reporte de documentos diarios. 1
 Registro de solicitudes en

sistema digital.   

 Reportes de pagos. 2
Asignación de solicitudes a los 

abogados.      

3

Revisión de expediente, 

clasificación y análisis completo 

de documentación. 

4
Digitalización y archivo de 

documentos.     

Reporte por oficio de devoluciones 

de procesos.
5

Remisión de documentación al 

área correspondiente.

1
Registro de solicitudes en

sistema digital. 

2
Revisión de expediente y 

clasificación de documentos.

3
Digitalización y archivo de 

documentos.     

4
Remisión de documentación al 

área correspondiente.

T-I
Meta

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II T-III T-IV

Mejorar la gestión institucional. Manejo de proceso litigioso.

Porcentaje de 

expedientes 

procesados.

100% 100% 25% 25% 25%
 Departamento 

Jurídico.

 Departamento 

Jurídico

Expedientes jurídicos digitalizados.

Porcentaje de 

expedientes 

digitalizados.

100% 100%

25% 25%

Mejorar la gestión Institucional.

Opiniones legales, revisión y 

análisis de documentación de los 

procesos.

Porcentaje de 

opiniones legales, 

revisión y análisis de 

documentación en el 

tiempo programado.

100% 100% 25% 25% 25%

Porcentaje de los 

contratos subidos al 

sistema TRE 

procesados.

100% 100% 25% 25%Mejorar la gestión institucional.

Subir los contratos al sistema 

Trámites Regulares Estructurados 

(TRE).

 Departamento 

Jurídico.

 Departamento 

Jurídico.

 Departamento 

Jurídico, 

Departamento de 

Tecnología de la 

información y 

Departamento de 

comunicaciones.

 Departamento 

Jurídico

 Departamento 

Jurídico

 Departamento 

Jurídico

 Reportes de documentos recibidos 

y devueltos.

Carpetas digitales.

DJ-05

DJ-06

DJ-07

DJ-08

Acuse de documento o notificación 

recibida.

Acuse de recepción de respuesta de 

la secretaria del tribunal.

Copia del acto de notificación.

Informe semestral de seguimiento 

y estado del caso asignado.

Informe de contrato, vía correo o 

personal. 

25% 25% 25% 25%

25%

25%

Mejorar la gestión Institucional.

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)
Código: POA-INPOSDOM-DPD-001
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Levantamiento de información.

2 Elaboración de informe.

3
Presentación de propuesta al 

comité CIGETIC.

4
Realización del proceso de 

compra.

Fotografía equipos. 5
Adquisición y distribución de 

computadoras.

1 Realizar solicitud a la OGTIC.

2
Levantamiento  y envío de 

requisitos.

3
Seguimiento del proceso ante la 

OGTIC.

4
Activación de certificación Nortic 

E1:2022.

Acceso web. 5 Emisión del certificado. 

Documento firmado digitalmente. 1
Presentación de propuesta al 

Comité CIGETIC.

2 Realizar solicitud a la OGTIC.

3
Proceso de socialización con el 

personal de la OGTIC.

4

Levantamiento y envío de 

información requerida por la 

OGTIC.

5

Emisión e implementación del 

uso de la firma digital en la 

institución.

1
Realizar solicitud al área de 

Recursos Humanos.

2 Designación de personal.

TIC-03
 Dotar a la institución del uso del 

porta firma digital.

N/A N/A 100%

Implementación del porta firma 

digital.

Arquitectura digital 

de los indicadores 

ITICGE.

0% 50%

 Informe escrito.
Dirección de 

Tecnología de la 

información y 

Departamento de 

Comunicaciones

Dirección de 

Tecnología de la 

información.Certificado físico o digital.

N/A N/A 50% N/A

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

listado de usuarios con acceso a la 

firma digital.

Puntuación obtenida en el apartado 

firma digital dentro de los 

indicadores ITICGE.

TIC-02
Obtener la certificación Nortic E1 

referente a las redes sociales.
Rectificación Nortic E1:2022.

Redes sociales de los 

indicadores ITICGE.
0% 100% 100% N/A N/A

TIC-01

Mejorar la infraestructura 

tecnológica actual de las principales 

áreas de la institución mediante la 

adquisición de equipos de cómputos 

de ultima generación.

Adquisición de equipos de 

cómputos de ultima generación.

Infraestructura de los 

indicadores ITICGE.
0% 100% 100% N/A N/A

Área: DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

T-II T-III T-IV
Responsables 

T-I
Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados

N/A

N/A
Nómina de empleado del 

departamento de TI.

Dirección de 

Tecnología de la 

información y 

Departamento de 

Recursos Humanos.

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Documento de adquisición.N/A

 Acuse de entrega.

Dirección de 

Tecnología de la 

información, compras 

y CIGETIC.

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

TIC-04
Aumento del personal femenino del 

área de Tecnología.

Designación de secretaria y 

personal auxiliar para la división de 

proyectos de TI.

Capital humano de 

los indicadores 

ITICGE.

50% 100%
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Solicitud de permiso para 

realización de curso.
1 Identificación de necesidades.

Fotografía de participación. 2
Notificación a empleado sobre 

realización de curso.

Certificado físico o digital de cursos 

realizados.

Convocatoria o invitación del curso.

1 Levantamiento de información.

2
Presentación de propuesta al 

comité CIGETIC.

3
Realización del proceso de 

compra.

4 Adquisición de sistema.

5 Fase de prueba.

6 Entrega de sistema.

7
Implementación del nuevo 

sistema.

Informe escrito. 1 Levantamiento de información.

Documentación digital. 2
Monitoreo de las evidencias 

actuales.

3
Actualización de nuevas 

información.

4
Presentación de evidencias 

nuevas.

100%

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Acceso a sistema.

Documentación

TIC-06

Adquirir un moderno sistema que 

permita eficientizar el rastreo en 

tiempo real de la paquetería que sale 

del INPOSDOM  a nivel nacional. 

Adquisición de Software para la 

digitación y rastreo en tiempo real 

de las mercancías.

Software y 

herramientas de los 

indicadores ITICGE.

0% 100% N/A N/A N/A

TIC-05

Dotar a los colaboradores del área de 

tecnología de las competencias 

necesaria para el buen desempeño 

en el ejercicio de sus funciones. 

Capacitación del personal de área 

de TI, en el uso de nuevas 

tecnología.

Capital humano de 

los indicadores 

ITICGE.
Solicitud de permiso para 

realización de curso.

Área: DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

T-II T-III T-IV
Responsables 

T-I
Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados

50% 100% N/A 100% N/A N/A

TIC-07 Aumentar los indicadores ITICGE.
Aumentar la puntuación actual de 

los indicadores ITICGE.
ITICGE 73.89% 80% N/A N/A N/A 80%

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Acceso al portal web ITICGE.

3

Dirección de 

Tecnología de la 

información.

Dirección de 

Tecnología de la 

información.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1
Recepción de la paquetería 

desde el aeropuerto.

2

Admisión de los paquetes a la 

jaula para ser entregado al área 

correspondiente.

3

Comparar y verificar que la 

cantidad, contenido declarado y 

peso coincida con el paquete.

4
Proceder a registrar en el sistema 

de IPS.

5
Clasificar sacas para su destino 

final.

Área: DEPARTAMENTO DE INSPECCIÓN Y CONTROL

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II T-III T-IVT-I

Departamento de 

Inspección y 

Control.

Formulario de inspección.

Acta de verificación de 

irregularidades.

Fiscalización de paquetes.IC-01

Inspeccionar y analizar el contenido 

de los paquetes en tiempo real para 

asegurarse de que cumplan con los 

requisitos y estándares establecidos.

Cantidad de sacas 

verificadas.
100% 100% 25% 25% 25% 25%

Departamento de 

Inspección y Control y 

Dirección de 

Operaciones.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Portal de transparencia. 1
Gestionar y verificar las 

informaciones requeridas.

Plantilla de monitoreo. 2

Colgar en los postales las 

informaciones recibidas de las 

áreas.

Documentos disponibles en el 

portal de datos abiertos.
3

Realizar monitoreo de los 

portales.

1
Recopilar los datos de las 

solicitudes generadas.

2 Tabular datos obtenidos.

3
Publicar informe estadístico en 

el sub-portal de transparencia.

1
Verificar solicitud de 

información.

2
Gestionar la información 

solicitada.

3
Verificar las quejas, denuncias y 

sugerencias.

4
Tramitar las quejas, denuncias y 

sugerencias.

5 Dar respuesta al ciudadano.

Listados de participación de los 

colaboradores.
1 Preparación de la capacitación.

Videos e imágenes. 2
Invitación a través de circulares 

a las diferentes áreas.

50%

Oficina de libre 

acceso a la 

información, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, todas las 

áreas.

Oficina de libre 

acceso a la 

información.

Oficina de libre 

acceso a la 

información.

OAI-04

Capacitación sobre la Ley 200-04 de 

Libre Acceso a la Información  

Publica. Y la responsabilidad que 

tiene cada colaborador con la 

transparencia.

Preparación de la capacitación 

convocatoria a nivel interno.

Listados de 

participación de los 

colaboradores, 

Videos e imágenes. 

100% 100% N/A 50% N/A

25% 25% 25% 25%
Correo electrónico solicitando las 

informaciones correspondientes.

Oficina de libre 

acceso a la 

información, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, todas las 

áreas.

OAI-03

Completar las informaciones  

solicitadas por la ciudadanía dentro 

de  los plazos establecidos  por la Ley 

200-04.

Respuestas entregadas al 

ciudadano en tiempo oportuno, ya 

sea por el portal de Solicitudes de 

Acceso a la Información Publica 

SAIP, por el Portal de quejas, 

reclamaciones o sugerencias 311, 

vía telefónicas o presencial.

Estadísticas de 

solicitudes atendidas 

dentro y fuera del 

plazo.

100% 100%

100% 25% 25% 25% 25%OAI-02
Actualización de información pública 

través de los portales web.

Documentación de informes 

estadísticos.

Informes estadísticos 

realizados.
100%

25% 25% OAI, todas las áreas.

Oficina de libre 

acceso a la 

información.

Oficina de libre 

acceso a la 

información.

Estadísticas de solicitudes 

atendidas.

Oficina de libre 

acceso a la 

información, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, todas las 

áreas.

OAI-01

Actualizar el portal de transparencia 

en el tiempo indicado según la Ley 

200-04 y datos abiertos. 

Evaluaciones 

realizadas por la 

DIGEIG (como órgano 

rector) al final de 

cada mes. 

100% 100% 25%
Portal de Transparencia 

Institucional.

T-II T-III T-IV
Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-I

25%

Área: OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACIÓN

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Expedientes en proceso de pago 1

Revisión de expedientes de 

pagos a proveedores y pagos 

recurrentes.

Secuencia de códigos 2
Verificación e impresión de 

códigos postales.

Informes 3

Revisión periódica a las 

administraciones y estafetas 

postales.

4 Entregas de cargo.

5 Revisiones varias / mercancías. 

6
Revisión de nóminas y regalía 

pascual.

7
Revisión y recarga de 

combustible.

Data 8
Flotilla de vehículos de la 

institución.

Reporte semanal 9
Verificación de depósitos por 

data y transferencia.

10
Revisión y monitoreo en la 

unidad de rezago.

11 Revisión de kilometraje.

Cheques 12 Revisión de valores declarados.

13 Revisión de cheques. 

14
Verificación de envíos en la 

unidad de especial de recibo.

1 Arqueo caja chica existente.

2 Arqueo a fondos de ventanilla.

3
Arqueo inventario dispensario 

médico.

4
Arqueo de bóveda de especies 

timbradas.

Informes de cada actividad 

realizada.

Departamento de 

Revisión y Análisis, 

Dispensario médico y 

Bóveda.

Departamento de 

Revisión y Análisis.
RA-02 Control interno. Gestión de revisión y auditoría. Arqueos. 100% 100% 25% 25% 25% 25%

Revisión y Análisis, 

Departamento 

Financiero, 

Departamento 

Administrativo, 

Administración postal, 

Departamento de 

Recursos Humanos, 

Almacén, 

Transportación, 

Tesorería, Unidad de 

Bóveda y Dirección de 

Operaciones. 

Departamento de 

Revisión y Análisis.
RA-01 Control interno. Gestión de revisión y auditoría. Auditorías 100% 100% 25% 25% 25% 25%

Facturas

Nómina

Envío de documentación

Valores declarados

T-III T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO DE REVISIÓN Y ANÁLISIS

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Recepción de donaciones.

2
Revisión de paquetería empresa 

coordinadora mercantil.

Conduce. 3
Recepción de mercancía / Activo 

Fijo.

1 Sistema de inventario.

2

Entrenamiento a 

implementación del Sistema 

SUGEP.

3 Reuniones y mesa de trabajo.

4 Evaluación de personal.

5 Visita a la tesorería nacional.

6
Inventario de especies 

timbradas.

7
Socialización y levantamiento de 

información.

8
Actualización de 

procedimientos.

9
Elaboración de manual de 

procedimientos.

RA-04 Control interno. 100%Gestión de revisión y auditoría.

25%RA-03 Control interno. Gestión de revisión y auditoría.
Recepción de 

paquetería.
100% 100%

100%Otros. 25%

25% 25% 25%

Departamento de 

Revisión y Análisis, 

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo, Contraloría 

general, Departamento 

de Recursos Humanos y 

Bóveda.

Departamento de 

Revisión y Análisis.
25%

Inventario de especies timbradas.

Manual.

25%25%

Departamento de 

Revisión y Análisis, 

Dirección General, 

Dirección de 

Operaciones, Almacén y 

Activo fijo. 

Departamento de 

Revisión y Análisis.

Informes de cada actividad 

realizada.

T-III T-IVT-I

Área: DEPARTAMENTO DE REVISIÓN Y ANÁLISIS

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Elaborar notas de prensa.

2

Gestionar espacios en los 

diferentes medios de 

comunicación.

Reportajes institucionales. 3

Fortalecer las relaciones con 

periodistas mediante llamadas 

y/o visitas.

4

Crear y publicar contenidos para 

las cuentas del INPOSDOM en 

las diferentes redes sociales. 

5 Publicidad.

1

Usar las facilidades que brinda 

WhatsApp como medio de 

comunicación interno.

2

Fortalecer la comunicación 

interna mediante el uso de los 

murales institucionales.

3

Elaborar y distribuir un boletín 

informativo interno con 

frecuencia bimestral. 

DC-03
Brindar apoyo protocolar en las 

actividades institucionales.
Asistencia protocolar.

Cantidad de 

asistencias 

protocolares 

realizadas.

100% 100% 25% 25% 25% 25% Informe de asistencias brindadas. 1

Apoyar en la organización de los 

eventos institucionales (en 

coordinación con la 

dependencia organizadora) y 

proporcionar asistencia 

protocolar. 

Departamento de 

Comunicaciones y 

División de protocolo.

Departamento de 

Comunicaciones.

T-I

DC-01

Aumentar la visibilidad del 

INPOSDOM en los medios de 

comunicación.

Notas de prensa.

Contenidos de valor para redes 

sociales.

Estadísticas de las 

cuentas de la 

institución en cada 

red social.

Cantidad de 

contenido publicado 

en los medios acerca 

de la institución.

25%100% 100% 25% 25% 25% Informe de monitoreo.
Departamento de 

Comunicaciones.

Departamento de 

Comunicaciones.

Departamento de 

Comunicaciones.

Área: DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II T-III T-IV

100% 25% 25% 25% 25%DC-02 Mejorar la comunicación interna. Sistema de comunicación interna.

Cantidad de 

colaboradores al 

tanto de las 

informaciones 

institucionales.

100% Encuesta a los colaboradores.

Departamento de 

Comunicaciones y 

Departamento de 

Recursos Humanos.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1

Diseñar y lanzar campaña para 

promocionar los servicios del 

INPOSDOM.

2

Campaña comunicacional del 

programa de fidelización de 

usuarios del INPOSDOM.

3

Colaborar con organizaciones 

afines o influencers para 

promociones conjuntas. 

4

Participar en eventos 

comunitarios para fortalecer 

lazos. 

5

Elaboración e impresión de 

banners, bajantes y otros 

artículos promocionales. 

Capacitaciones. 1
Ofrecer cursos, diplomados y 

talleres formativos.

Equipos tecnológicos y recursos de 

trabajo.  
2

Dotar al personal de los equipos 

tecnológicos y otros recursos de 

trabajos que contribuyan a 

optimizar el desempeño. 

Jornada de integración.  3

Realizar una jornada de 

integración para el equipo de 

comunicaciones. 

1
Elaborar el proyecto con los 

análisis correspondientes.

2
Organizar al equipo responsable 

del proyecto. 

3 Promocionar la revista.

4
Garantizar una adecuada 

distribución de la misma. 

T-I

Área: DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II T-III T-IV

20%

Departamento de 

Comunicaciones y 

Dirección Comercial.

Departamento de 

Comunicaciones, 

Departamento 

Administrativo y 

Departamento de 

Recursos Humanos.

Departamento de 

Comunicaciones.
Encuesta online.DC-04

Promocionar los servicios del 

INPOSDOM.

Audiovisuales.       

Artes gráficos.

Cantidad de personas 

que conozcan los 

servicios del 

INPOSDOM.

100% 100% 25% 25% 25% 25%

Departamento de 

Comunicaciones.

Departamento de 

Comunicaciones, 

Dirección Comercial y 

Departamento 

Administrativo.

Departamento de 

Comunicaciones.
DC-06

Lanzar revista institucional para 

nuestro público de interés.
Revista especializada.

Cantidad de revistas 

distribuidas.
Informes.0% 60% N/A 20% 20% 20%

Informes de desempeño.DC-05
Mejorar el desempeño del equipo de 

comunicaciones. 

Cantidad de trabajos 

entregados.
0% 60% N/A 20% 20%

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)
Código: POA-INPOSDOM-DPD-001

Versión: 1.0

MATRIZ POA Fecha de Emisión: Octubre, 2023

AÑO 2024 Fecha de Actualización: Febrero, 2024

 

  



 

Departamento de Planificación y Desarrollo | 40  
 

 

 

 

 

 

Departamento de Planificación y Desarrollo   



 

Departamento de Planificación y Desarrollo | 41  
 

T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Levantar información. 

2
Confirmar la participación de las 

áreas de interés. 

3 Elaborar plan e informes afines.

4
Remitir a la dirección general para 

su aprobación. 

Informes de seguimiento. 5 Remitir informes de todas las áreas.

1
Evaluar evidencias de la carta 

compromiso.

2 Reuniones con el MAP.

3
Realizar mediciones de tiempos de 

respuesta.

4
Realizar mediciones de quejas y 

sugerencias.

5
Plan de comunicación interna y 

externa.

6 Aprobación de la carta compromiso.

Programación de las encuestas. 1
Coordinar la logística para realizar 

las encuestas.

2 Capacitar a los encuestadores.

3 Realizar las encuestas.

4 Procesar y analizar la información.

5 Elaborar informe de las encuestas.

1

Levantar y recopilar las 

informaciones del informe 

semestral.

2 Validar las informaciones.

3 Elaborar el informe semestral.

4 Aprobación del informe.

5 Cargar al portal de presidencia.

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644
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Versión: 1.0

MATRIZ POA Fecha de Emisión: Octubre, 2023

AÑO 2024 Fecha de Actualización: Febrero, 2024

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Oficina de libre acceso a la 

información y Servicio al 

cliente.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

DPD-03

Asegurada la satisfacción del ciudadano y 

los colaboradores mediante el 

establecimiento de procesos de mejora 

continua. 

Calidad de los servicios monitoreada.

Encuestas de 

satisfacción de los 

clientes externos e 

internos realizadas. Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Servicio al cliente y 

Oficinas postales.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

80% N/A 80% N/A N/A
Ficha técnica aprobada.

Informe de las encuestas.

Cantidad de informes 

sobre la revisión del 

sistema de gestión de la 

calidad elaborados. 

52%

DPD-02

Calidad de los servicios que se brindan 

garantizando la transparencia en la 

gestión, para fortalecer la confianza 

entre el ciudadano y el Estado, 

garantizada.

Carta compromiso Actualizada.

Porcentaje de 

cumplimiento de la 

carta compromiso.

Resolución que aprueba la renovación 

de la carta compromiso.
80% 100% N/A 100% N/A N/A

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 
T-I

Área: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto Indicador de Producto

Línea 

Base
Meta

T-II T-III T-IV

Comité de Continuidad CONTI 

conformado.

Plan de riesgo para mitigar las 

situaciones de crisis elaborado.
DPD-01

Conformación Comité de Continuidad 

CONTI.

informe de 

implementación de 

Plan de Riesgo y 

Continuidad.

Cantidad de informes 

de seguimiento proceso 

de conformación 

elaborados.
100% 100% 100% N/A N/A N/A

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Director general y todas 

las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Director general y todas 

las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Informe de gestión realizado.

Porcentaje de 

cumplimiento del 

tiempo de entrega.

DPD-04 100% 100% N/A 100% N/A N/A

Realizada y presentada evaluación 

periódica, que sirva como instrumento 

para mejorar continuamente la gestión 

institucional.

Documento físico y digital.

Elaboración e implementación Plan de 

Riesgo y Continuidad.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1

Levantar y recopilar las 

informaciones de las memorias 

institucionales.

2 Validar las informaciones.

3
Elaborar la memoria anual 

institucional.

4
Aprobación de la memoria 

institucional.

5 Cargar al portal de presidencia.

1

Diseñar el cronograma de trabajo y 

la plantilla para la formulación del 

POA.

2

Coordinar reuniones de mesa de 

trabajo para el llenado de la matriz 

por áreas.

3

Remitir por comunicación la matriz 

del Plan Operativo Anual (POA) al 

Director General.

1 Levantar información. 

2 Conciliar la información. 

Informes de seguimiento. 3 Elaborar informe.

4
Remitir a la dirección general para 

su aprobación. 

5
Cargar al portal de compras y 

contrataciones.

Foco Estratégico: Fortalecimiento Institucional

Objetivo General: Fortalecer el sistema de organización, gestión y estructura organizacional, aplicando modelos efectivos de control y procesos de operatividad para garantizar la calidad de los servicios.

PRESUPUESTO GENERAL RD$103,934,644

Instituto Postal Dominicano (INPOSDOM)
Código: POA-INPOSDOM-DPD-001

Versión: 1.0

MATRIZ POA Fecha de Emisión: Octubre, 2023

AÑO 2024 Fecha de Actualización: Febrero, 2024

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 
T-I

Área: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto Indicador de Producto

Línea 

Base
Meta

T-II T-III T-IV

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Director general y todas 

las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Documento físico y digital.DPD-05
Indicadores estadísticos internos de 

gestión, gestionados y presentados.
Memoria Institucional realizada.

Porcentaje de 

cumplimiento del 

tiempo de entrega.

100% 100% N/A N/A N/A 100%

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Director general y todas 

las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Informe del POA 2025.

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Director general y todas 

las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

DPD-07

Una mejor planificación de los recursos 

de forma mas eficiente para poder 

enfrentar las situaciones de crisis.

Elaboración del plan de Compras y 

contrataciones (PACC) 2025.

Cantidad de plan de 

compras elaborados y 

cargados de forma 

oportuna.

Cantidad de informes 

de seguimiento a la 

ejecución del plan de 

compras elaborados.

100% 100% N/A

100%DPD-06
Procesos y objetivos que la institución 

debe alcanzar visualizados.

Plan Operativo Anual (POA) 2025 

Elaborado.

Porcentaje del 

cumplimiento del 

tiempo de elaboración 

POA 2025.

100% 100% N/A N/A N/A

N/A N/A 100%

Plan de compras elaborado.

Comunicación de remisión.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

Manual de políticas y procedimientos. 1
Realizar análisis de alineamiento del 

PEI, POA y los procesos de gestión.

2 Actualizar el mapa de procesos.

3 Documentar y validar los procesos.

4 Implementar los procesos.

5
Realizar auditorías de los procesos 

con todas las áreas.

6
Dar seguimiento a las mejoras 

recomendadas.

7
Realizar informes de las auditorías y 

socialización con las áreas.

1
Elaborar la Programación para los 

Monitoreos.

2
Socializar la Programación con los 

encargados de las Unidades.

3
Realizar el monitoreo de 

evaluación. 

4
Elaborar el informe de monitoreo y 

evaluación. 

5
Solicitar los resultados del informe 

de evaluación. 

6
Dar seguimiento a los resultados del 

informe.

1 Recopilar información. 

2 Validar y reportar las informaciones

3
Cargar informaciones al Portal de 

transparencia.

4
Dar seguimiento a las 

informaciones.

1
Consolidar las entradas y salidas de 

los envíos.

2
Consolidar las ejecuciones 

presupuestarias mensuales.
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DPD-10

Departamento de 

Planificación y Desarrollo y 

todas las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Porcentaje de 

cumplimiento de los 

indicadores de NOBACI.

67.84% 20%80% 20% 20% 20%

Requerimientos de los órganos rectores 

del Estado satisfechos.
Indicadores del Estado mejorados. Capture de pantalla.

Porcentaje de 

cumplimiento de los 

indicadores del SISMAP.

65.33% 80% 20% 20% 20% 20%

100% 25% 25% 25% 25%

informes de 

seguimiento a las 

acciones planificadas.

Remisión de 

recomendaciones en 

respuesta a los 

informes de 

seguimiento.

Informe de monitoreo POA 2024.

Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 
T-I

Área: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto Indicador de Producto

Línea 

Base
Meta

T-II T-III T-IV

Carpeta con procedimientos firmados.

Informe sobre cantidad de procesos 

documentados.

Porcentaje de procesos 

auditados.
Comunicación.

25%

Departamento de 

Planificación y Desarrollo y 

todas las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

Porcentaje de procesos 

implementados.

100% 100% 25% 25% 25%DPD-08 Gestión institucional estandarizada. Procesos de mejora implementados.

Departamento de 

Planificación y Desarrollo y 

todas las áreas.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.

DPD-09
Procesos de mejora continua de la 

institución eficientizados. 

Monitoreo y evaluación del POA 2024 

realizados
100%

DPD-11
Ejecución presupuestaria por periodo 

trimestral evaluada
Metas físicas alcanzadas.

Porcentaje de 

cumplimiento.
100% 100% 25% 25% 25% 25% Informes trimestrales y semestrales.

Departamento de 

Planificación y Desarrollo, 

Dirección de Operaciones 

y División de Presupuesto.

Departamento de 

Planificación y 

Desarrollo.
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Centro de Control Nacional Operaciones Postales 
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1

Seguimiento de la 

transportación de las 

paqueterías.

2
Funcionamiento de las 

actividades postales.

3
Dominio del control a través de 

la comunicación.

4

Contralar el servicio postal en la 

región  brindando las 

herramientas de eficiencia en el 

seguimiento.

Área: CENTRO DE CONTROL NACIONAL DE OPERACIONES POSTALES

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto

Indicador de 

Producto

Línea 

Base
Meta

80%

T-II T-III T-IV
Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-I

20%CCNOP-01

Aumentar los niveles de entrega en 

un 95% para la satisfacción y calidad 

que garantice la entrega rápida 

segura de los paquetes 

correspondientes.

Seguimiento postal.

Proceso de 

elaboración y 

validación.

80% 20% 20% 20% Informes trimestral.

Control de control 

nacional de operaciones 

postales, Dirección de 

Operación y Oficinas 

postales.

Control de control 

nacional de 

operaciones postales.
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T-I T-II T-III T-IV

Ene/Mar Abr/Jun Jul/Sept Oct/Dic ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGTO SEPT OCT NOV DIC

1 Planificación de ruta. 

2 Distribución de paquetería. 

3
Asistencia de transporte a todas las 

áreas.

4 Mantenimiento de vehículos. 

1 Geolocalización de unidades.

2 Control de combustible.

1
Agilizar el despacho y la recepción 

de paqueterías.

2
Controlar el manejo y seguridad de 

los servicios.

Dirección de Distribución y 

Entrega y Departamento de 

Aduanas.

Dirección de 

Distribución y Entrega.
20% 30% 30%DE-03

Tiempos de entrega 

reducidos.
0% 80% N/A

Tiempo para los procesos de despacho y 

entrega de los servicios de la institución 

optimizado. 

Almacén del AILA equipado.

T-III T-IVT-I

Área: DIRECCIÓN DE DISTRIBUCIÓN Y ENTREGA

META TRIMESTRAL CRONOGRAMA 

Código del 

Producto 
Resultado Esperado Producto Indicador de Producto

Línea 

Base
Meta Medio de Verificación NO. Actividades Involucrados Responsables 

T-II

Dirección de 

Distribución y Entrega.

 Medios de distribución para la entrega 

de paquetería optimizados.

Unidades de transporte y distribución 

de paquearía adquiridas.

Implementación de las 

rutas.
0% 100% N/A 25% 25%

25%

DE-01

DE-02
Sistemas de geolocalización de la flotilla 

de la institución instalados. 

Dispositivos de geolocalización 

adquiridos.

Unidades de transporte 

instaladas.

50% Mapa de rutas de transporte.

Dirección de Distribución y 

Entrega, Departamento 

Administrativo y la División de 

Compras y Contrataciones.
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25% Reportes administrativos.

Dirección de Distribución y 

Entrega, Departamento 

Administrativo y la División de 

Compras y Contrataciones.

Dirección de 

Distribución y Entrega.
0% 100% 25% 25%

 


