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I.  INTRODUCCION
El modelo CAF (COMMON ASSESSMENT FRAMEWORK) o Marco Comun de Evaluacion es
una Metodologia de Evaluacion para el mejoramiento de la calidad en la Administracion
Publica, inspirada en el Modelo de Excelencia de la Fundacidn Europea para la Gestién de
la Calidad (EFQM), adoptado por el Ministerio de Administracion Publica, con la finalidad
de proporcionar a las organizaciones del sector publico dominicano una herramienta
comun para aplicar técnicas de gestidon de calidad en su administracion, que les permite
autoevaluarse utilizando la herramienta Guia CAF, con la que identifican sus puntos
fuertes y dreas de mejora; lo cual permite a su vez elaborar un Plan de Mejora, otra
herramienta del modelo, que consiste en un conjunto de acciones que se aplican para

eliminar las dreas de mejoras identificadas en la guia.

La implementacion del Modelo CAF es de caracter obligatorio para las instituciones
publicas, segun lo establece el Decreto 211-10; por lo que, en cumplimiento con el
Decreto citado, el Departamento Aeroportuario ha adoptado la metodologia CAF en toda

la institucion.
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. OBIETIVO
Detallar el nivel de avance obtenido en nuestro plan de mejora CAF, correspondiente al

periodo 2020-2021, enfocados siempre en la mejora continua de nuestros servicios.
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Il. METODOLOGIA APLICADA
Para determinar el nivel de cumplimiento del plan de mejora institucional, el
departamento de Planificacion y Desarrollo, realizé evaluaciones periddicas, solicitando a
cada responsable sus avances y evidencias. Estas evidencias fueron analizadas vy
ponderadas, de acuerdo al rango de puntacién contenido en las fichas elaboradas por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP). El rango de puntuacidn es el siguiente: 0%,

25%, 75% y 100%.
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IV. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

CRITERIO 1: LIDERAZGO

SUBCRITERIO: 1.2.10 Comunicar lo que motiva las iniciativas del cambio y sus efectos esperados a los
empleados y grupos de interés relevantes.

ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION
Establecer e implementar e Realizar levantamiento de
metodologia para la gestion informacién o insumos. 100%
efectiva del cambio. e Documentar politica.
e Difundir y socializar con
todo el personal.

Evidencia 1: Elaboracion Del Plan Estratico 2021-2024

DEPARTAMENTO
AEROPORTUARIO

“DESARROLLANDO AEROPUERTOS DE CAUDAD MUNDIAL"

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

2021 -2024

PEI 2021-2024

Santo Domingo, Republica Dominicana

m DEPARTAMENTO Enero 2021
AEROPORTUARIO
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Evidencia 2: Reestructuracion Del Marco Estratégico Institucional

. MARCO ESTRATEGICO

Adminictrar, cperar, supervisar y fecslizar el sector ssrepoetuaris nacional,

canferme a la iva nacianal e i £ aplicable, i ala

eompetitividad de |3 Repdblica Dominicana.

Ser lideres y referentes del sectar o en ks regién, contril al
desarmllo scondmica sostenible del pais, a través de uns gestion de calidad,

transgarente y respeto al medio ambiente.

I TRANSPARENCLA Comunicames abiertamente ks acciones de nuestra gestidn y

parantizames ol actess s la informacion de manera verat f opertuna.

¥ INTEGRIDAD Actusmos con honestidad y honrades, Fele a los prindpios

roralkes y Bticos.

¥ LEALTAD Trabajamas, siende leales hacia las normas y valores di ks institucian.

I COMPROMISD Sormas cansciente de b mpartanda de cumalir con nuestro ral y

I asumirmes can plens vosacion de servida,

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

I CFICIENCIA Utilizamos de manera radonal los medios y recurses dispanibles, para

Negar & Bptimos resultades.

¥ CALDAD Empleamos los mis altos niveles de calidad en nuestros pracesas, para

lograr | Z idn plena de las idades del clients inberna y externo.

» INNCVACION Trabajamos para Imoulsar nuevas madelas de negocia, afrecer

Fuens servieios y mejarar prosesas para haces mis B [ vida de las persanas,

B JUSTICIA Actuamas con impardalidad garantizands los derechos de las personas,

con eguidad, igualdad v sin discriminacidn.

1) Retos A Enfrentar
El Plan de Gedierna de la gestion encabeeada por &l Presidente Luis Abinader
Corana, tiens como abjetiva general, en matera de turisma, kacer de la Repoblica
Deeniriicana L desting ordenatia, ssguro y sestenible; can un turisme inchsive de
calickad n las diferentes destins y en ks servicios, qus favarezca el sumenta de los
ingresas y &l emplen y eantribugs & mejorr | ealidad de vids de ks comunidades

receptons,

Tales bjetives se complementan con las politicas ¥ actiones que se ejentan en
abras dreas, tales came b ssgurided ciudadans, el sectar eidetrica, & sertor

agrapecuario, la politica fiszal, et

Las ingresas por turisma, segun registras de s Balanza de Fagas akanzan a USS7,560
millanes en 218 y ks eupacion hotelera se clevd a B mil habitaciarss,

Dentra de les metas gue se propone el Flan de Gobierna el L de:

®  Awmentar en fos proxmas 10 affos, ef ndmero ge furistos hesta o meta de
20,000,000 jefie millames).
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Evidencia 3: Inicio De Las Auditorias Internas Con Miras A Lograr las Certificaciones
en la Norma ISO 9001:2015 de Gestion de la Calidad y en la Norma ISO 37001:2016
sobre Sistema de Gestion Antisoborno.

— e

| e

3 SeP 21

DO
RECIBIDS

DIRECCION LIECUTIVA

23 de Sewdemire el 2021

/
sor Aot Giou0
|+ de LU e ) -

A
Sub-Directores Ejecutives Lic. Victor Nicokds Pichardo

¥ Director Eecutivg
— —e— Encargados de Divisiones y Secciones
| oy RECIBIDO : ",f__- e I Delegados Aercportuarios
L, sy S oA | FEOHA ASUNTO
s ) e ds0E \ " 29 de Septiembre del 2021 Programa  Anual do Audiorlas
T Internas de Calidad
Saiainay ﬁj
e
RECIBIDO ) Par @ste madia le informamos que come parte del Proceso en que Nos encantramos para |a abtendon

Pttt
PPN de las Centificaciones en ka Norma 150 9001:2015 de Gestidn de la Calidad y de la Norma 550 37001-2016

sabre Sstema de Gestion Antisobomo, estameos inidando la fase de Auditorias Intemas de Calidad e

o
[ 2%, secieno

cada unidad organizativa.

Con ks cbtencidn de estas certificaciones, cumplimes y robustecemos bas Normas Basicas de Control

Intarno (NOBACI), of Marco Comiin de Bvaluaticn (CAF) y fortalecemos of Sisterns Integrado de Gestidn

-~
Estas auditorias internas se estardn llevando a cabo por una firma de asesores externas én coordinadién
O ] con el departamento de Planificacion y Desarrollo. Se dard inicio en el mes de octubre, auditando todos
[ W CIBIDO | ¥
DE CONTABIIDAD los procoscs de nuestra Institucidn de aouerdo ol programa snexo; por |6 que se les instruye a brindar
toda la colaboracién necesana para i reakzacidn eficaz y oportuna de dichas audiorias,
—— Muy aantamenta,
[ 2% RECIBIDO )
WEDETR.,  oremon \
NN TA Y ml
/ (\ W 3!
Lic. Victar Nicolis Pichardo il ‘ 3
—— ! il
r —RECIBIDO ‘ Directar Ejecutive : |‘l }
l R o e re—— A
ey . 30 SEP 2021 | e
2% RECIBIDO | \
r ’ T LONCA _— - Ao Pograms el do Aadeorist

30 SEP N ‘

Bar
Hore.

Evidencia 4: Difusion Del Programa Anual De Auditoria Interna De Calidad

jueves 30/9/2021 2:50 p. m,

abel compres <acompres.dacibac@gmail.com>

Re: Difusion Memo Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad
Para Eduardo Radael Santana Monegro

AMGELA RODRIGUEZ; Anibal Corcino; Christiern Broberg; Giselle Bobadilla; Maria del Carmen Mendez; Marisol Mariano; RICHARD SIERRA; SAMUEL MILLORD; aaybar@da.gob.do; -
acompres@da.gob.do; acuriel@da.gob.do; abertomoreta @hotmail. com; apaulino@da.gob.do; bantigua @da.gob.do; catalinopimentel@gmail.com; dvargas@da.gob.do; elbomber @gmail.com; E
falvarado@da.gob.do; frandscoalbertomartinez&40 @gmail. com; helipuertosd @da.gob.do; igarda@da.gob.do; jasendon@da.gob.do; jomartinez@da.gob.do; jiimenez@da.gob.do;
jsantana@da.gob,do; kaguasvivas@da.gob.do; lpimentel@da, gob.do; mheredia@da.gob.do; mparrai@da.geb.do; muceta@da.gob.do; ovaleza@da.gob.do; pgalvezi@da.gob.do;

cC

-

Buenos dias

En ocasiéon de saludarles. tenemos a bien remitirles la comunicacion de nuestra Maxima Autoridad el Lic. Victor Pichardo estableciendo v
aprobando el Programa Anual de Auditorias de Calidad. en virtud del inicio de la fase de elaboracion de Auditorias, en toda la institucién v como
parte integral del provecto de Certificaciones en la Norma ISO 9001:2015 de Gestion de la Calidad v en la Norma ISO 37001:2016 sobre Sistema
de Gestion Antisoborno.

Mads adelante estaremos enviando a cada unidad organizativa el detalle del Plan v las fechas establecidas, contamos con su compromiso v

acostumbrada colaboracion para alcanzar el éxito de este proyecto.

Sin mas por el momento, muy atentamente,
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Evidencia 5: Elaboracion Del Protocolo De Aviacidon Privada

Instituciones Vinculadas

ud i:é%ﬁ:..n -..‘:..C..%.. ﬁDAC

-~

nc 4@ >¢
w‘_l’nv\" ‘ﬁfy ADUANAS

' La\ o
[ Y] \}

@

PROTOCOLO

AVIACION
PRIVADA

SUBCRITERIO: 1.4.1 Identificar las necesidades de los grupos de interés, definiendo sus principales
necesidades, tanto actuales como futuras.

ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION
Disefiar  plantilla de |las e Realizar levantamiento de
necesidades de los grupos de informacién o insumos.
interés e Disefiar formulario. 100%

e Plasmar necesidades de los
grupos de interés.

e Difundir y socializar con todo el
personal.
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Evidencia 1: Banner De Notificacion Del Inicio De La Encuesta A Los Grupos De Interés.

ENCUESTA SATISFACCION GRUPOS DE INTERES DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

/;’ Departamento Para el Departamento Aeroportuario es de alto
Aeroportuario interés conocer la percepcién sobre el nivel de
usstm o s sresienen satisfaccion con respecto a los servicios que les

ofrecemos a nuestros usuarios y sobre la
comunicacién con nuestros relacionados. Con
% Q @ este proposito, hemos elaborado esta encuesta
E cuyos resultados nos impulsaran a continuar

brindando un servicio con los mas altos

,‘ ,‘ i @ estandares de calidad.

~ * 5 En tal sentido le agradecemos dedicar un breve
.-"I instante para responder las preguntas de ésta
| encuesta.

iGracias por su colaboracion!

Evidencia 2: Plantilla Encuesta De Satisfaccion De Los Grupos E Interés

ENCUESTA SATISFACCION GRUPOS DE INTERES DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

Departamento JI:A.LIIJAD
= Aeroporfuario INSTITUCHOMNAL
=

Encuesta de Satisfaccion a Grupos de Interes

Su opinién acerca de nuestra Institucidn es importante para nosotros. Sus respuestas seran utilizadas para
mejorar los servicios que proporcionamos.

Mombre

LGRS

Texto de respuesia breve

Entidad *

Texto de respuesia breve
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CRITERIO 2: ESTRATEGIA Y PLAN

2020-2021

IFICACION.

SUBCRITERIO: 2.2.6 Desarrollar una politica de responsabilidad social e integrarla en la estrategia y
planificacién de la organizacion.

ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION
Elaborar una politica de e Realizar levantamiento de
Responsabilidad Social. informacion o insumos. 100%
e Documentar politica.
e Difundir y socializar con todo el
personal.

Evidencia 1: Manual De Ayudas De Asistencia Sociales

\b\/> DEPARTAMENTO AEROPORTURIO M.SOC.01
e MANUAL DE AYUDAS DE ASISTENCIA SOCIAL VERSION 1.0
- VERSION
TITUL0 DEL MANUAL No.
MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE AYUDAS DE ASISTENCIA SOCIAL 10
\ Este Manual fi €l y Desarrolo, depe
de la Direccitn Gjecutiva.
W/ LABORADO POR
D t t NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
epartamento Analists de Desarrollo | | y
Ae?oportuario s Grganizacional /1.} i Qurdefe 'Jhrat
!
REVISADO POR
NOMERE CARGO FIRMA FECHA
Baudy Antigua Enc. Financiero %/fg/ =2y
MANUAL DE AYUDAS /
Leandra Santana Director lurfdica " g 7 B2l
DE ASISTENCIA SOCIAL iy =
Maria del Carmen Ruiz e > /b2

Marisol Mariang

2 -
Enc. Revisicn y Anilisis A ( J,

Vs r)J¢|

Enc. Administrativo

APROBADO POR
CARGO

M.S0C.01 Miguol Heredia
Version 1.0 Lic. Victor Pichardo
Enero 2021

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

Director Ejecutiv -

7.,(-—
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Evidencia 2: Politica Medio Ambiental

e m i it

GESTION DE ASPECTOS AMBENTALES VERSON 19

6 DEFIICION DE TERMINOS

1 op ) g, are, panko,
#1003, fauna, recursos naturales, seres humanas y sus Intereiaciones

| Aspecto Ambiental (AR): Elemento de 15 acthidades, croductos o senitios de una rganizadon, que
sunde interactuar can of medio smbiente
Aspecto Amblental Significative (AAS): Aspecto ambental que calfica como sign Fcative de acperdo
4 los oriterios enunciados en este procedimiento, detido 3 que tiens O puede tener LN IMPacto

ambiental significatio.

Desempefio Amblentat: Revultados medities de |a gestion que hace una orgamzncion de ws 1spectos
ambientales.

Impacto Ambiental: Cualguir cambio on ol awiienty, wa w8wrso 0 bevalicins, Gue &5 mnitado
parcial o total, de lis actividades, productos o servioos de ung organizacken

Parte interesada: Persona © rupo ue Tene tards o que estd atectato poc of desempeio amslental
e una organizacian

POUITICA AMBIENTAL
B con o cudado y &l Moo smblente,
prophce y desariolis setvidades encamirdas a ritiger s impoctos smbientales prodeddosien o
desarrolo de sus actividades: basados en fa promocidn de la proteccidn y consenvacid da un
arvlsionte 500 y Satenitiv, ol consume ratikeal de ks recurses natrdes v sus derividan, 4l wo
sdecusdo de los nesduos v wul mejoramiento contineo de by pricticas ambventales, dondo
Acatles y demds de cardcter imeme,

1) Objetivos Ambientales
B Sistama de Gestide Ambintal del Departamento Aeroportuario tene como odyetives:

0l Propictar y desarrolisr ngar i
en el desarrolio de las acthvidades de 1a msttucidn.

bl Raconaizar of consumo d agua, energis sectrice y papel, & Iravés del desaerclio y puesta en
maechs de Programas de Gestion Ambiental que permitan dsmindr ylo generar ahomas
medante el uso adecuado de estos recursos.

o

Asegurar B eficada, eficencia y efectividid def Sstema de Gestion Ambeentsl del
Departamonto Asrcportusce, medame of proceso de plso de Mejora Continud de Sstemas
de Gestion, definendo las acciones para eliminar las no confonmidades detectadey yjo
estabiecos planes de HCCc0Rs praventivay y ce mejors,

ol
o 208

Paborade Por:
Lie. Kiasdyn Cordare

y\\-'n-‘ . x\\l

Responsable del Proceso:

| Superence de Gestiin Attt
Histerial de
Varsion 10 - Julo 2014

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF
2020-2021

W m bk e
GESTION DE ASPECTOS AMBIENTALES VERSION 3.0

[ @ 0w cumalimiento a los requbitos kegales aplicables y demas dEposkoones de caracter temo |
hofindias por La Instiucie.

2) Programas Amblentales

PROGRAMA OBETIVO DEL PROGRAMA
Pragriesa & racicnaizacdn | Disminuir @ ccosumo de energ@ en o Departamesto
o 0 uso de enerpa ASTOPOTTUArc & partic de su 3hoero ¥ o adecuado.
oMo
Wurm e racionaizecén | Dismiuit ol comsumo de ague en @l Depertimenio
del oz de agus M-mnuvo.pmrummmvuwn&xw

Programa 8 raciealzacen | DISMIPAT 3l maxmo el corsumo de papet
del w0 de papel

Monejor y s=parar adecusdamente 105 residuos 51005 Para |
generar el menor bwgacto ambiental en términos de

Marejo de los resduos
o contamnazién.

idos

T dentificar y considerar ko 26pectos ambentas SN |
| mneradas par las ol
| 8 v et desmmpuiic .mn-nul y prictcas do uesies
¥ it de los biews |y
| senvdos utdieados por .num.aon ¥ W comunicacitin de kn
| procedimiantos y quisitos splicalies & NUERICE Prove o,
| Inchayendo camratistas.

Verdes.

3) Uneamientos

al Cualquier Usuario/d, por observaciin propia o por indicacién de alguna otra parta interesada,
idercifica Aspoctoys Ambientales asociado » s Actividades, Productes o Servicios § ks
corrunica W Responsable del Proceso utilzando el formuario Muwu-»nm
(F.QITECAMBO1.01) S el Detector cuenta con fa
el ¥mpacto o proponer su svakadion lo debe dajar sefislado en et am.m OESERVACDNES
@l mismo fermedario.

b) Lo ident¥icado y reportado es registrado por o Responsable del Proceso en b Motsiz de
Gestidn de Aspectos Ambivmtales (FVTECAMS,01.02) (Mojs Idectfracidn General de
Aspectos y Hoja Bvaluacinl. Si requiere Informacin adicional 12 solcita a quien comesgonda. |
La Motriz de Gestion de Aspectos Ambientaves (FOMTEC.AMS.01.02) queda computa hasta ls
colmna ImEacto Ambiental (Ver descripcin de llemado on ls misma Matrie 0 Anexs 1 de |
este Procediminto).

wian
s 200

DIRECCOION TECNICA #.DITEC.AME. 01

GESTION DE ASPECTOS AMBIENTALLS VERSION 5.0

30 VALIDACION DEL PROCESO

| Anabia de Desarrolhs Orgasicadonal | D

-
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CRITERIO 3: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

2020-2021

SUBCRITERIO: 3.1.2 Desarrollar e implementar una politica de gestién de recursos humanos, basada
en la estrategia y planificacion de la organizacidn, teniendo en cuenta las competencias necesarias para
el futuro, asi como criterios sociales (por ejemplo: flexibilidad de horario, permiso de paternidad y
maternidad, excedencias, igualdad de oportunidades, diversidad cultural y género, insercidn laboral de
personas con discapacidad).

ACCION DE MEJORA

TAREAS REALIZADAS

ESTADO DE
REALIZACION

Disefiar una politica °
general con miras a crear

flexibilidad de horarios e °
insercion laboral a °

personas con discapacidad.

Realizar levantamiento de
informaciéon o insumos.
Documentar politica.
Difundir y socializar con
todo el personal.

100%

Evidencia 1: Elaboracion y aprobacion del Manual de Induccién, Capitulo VII. Politicas y Normas

Institucionales.

DEFARTAMENTD DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE INDUCCOON

MLDARKH.OL
VERSION 2.0

DEPARTAMENTD DE RECURSOS HUMANDS
MANUAL DE INDUCOON

MLDRRHH.OL
VERSION 2.0

Vi

POLITICAS ¥ NORMAS INSTITUCIONALES

1}

Carnet De ldentificacicn Personal

€l Departaments Asroportisari, a través el Departaments de Recsrsos
Humanas, le praveers de sn camet de identificacion personal que be acredite
coma senddor piblics, el cual tendrd su fato, nambre y apeliido, sl camo el
departamenta 3l gue pertenece o Su Crgo.

Megntras se encugntre on ol desempefic de sus funciones, dentro o fuera de la
Institwckdn, siempne deberd ser |levada en un lugar visible, preferiblemente a la

altura del pecho.

Jornada De Trabajo
Nuestra harario negular ce trabajo en & sede central del Departamento
Arroportsario estd comprendida entre B:00a.m. a 300 p.m., de kenes 3 juewes
ks wiernes de 800 a.m. a 2:00 p.m. Exssten dependencias que por |a naturaleza
e sus funciones este horarka podria warias,

En el caso de tener gue trasladarse para el gjencicio de sus funciones fuera ded
drea geogrifica de trabajo, ef servidor pibkco podrd solicitar dietas para
alimaThas y rANSpOrtE, BN CLY0 C0 debi de tramitario a traves de s supsvisar
Inmediato.

Todo Persanal cumplicd con la jomada estabbeckda y se considerand una falta el
Incumplimiento de la misma.

€l tiempa desting al almweeno ex de 30 minutos, e cual podnl ser tomade entre
fas 1200 M. a 200 p.m. de acuerda a los turnos determinados por cada
SUpErvesar y coominada con kos Evtegrantes de caca drea, con e chjetiva de gue
en todas kas dependencias se mantenga un perscnal al sendco.

con pantalones de vestir. El conte de pelo 3 llevar deberd ser disoreto y
frammal. Se sugsere el uso de cartatas y chaguetas de colores neutros.

7} Licencias con Disfrste De Sueida

Se entiende por koenta toda despensa de asestir al trabago que exced ks tres
{3) dias, otorgada por |a autoridad competente, de conformidad con las
previsionss reglamentarias de & Ley 41-08 de Funcidn PUblica y su Reglamenta
de Aplicaciin.

Dentro de ks licencias con disfrute de sueida estableddas en k3 Ley 3108 de

Funcign Pliblica tenemos:

a] Licencia por Matemidad

Provwista para el descanso prey postnatal, durante &5 siete [ 7) semanas antes

diela fecha del parto y siete (7) semanas despuds de dste.

B} Matrimonia
El senvidor pidiica que contralga matrimonio se le otorgard cineo (5] dias a

partir gl i del casamiento.

) Enfermedad
Serd concedida en casos justificades y previa validadion de un médico tanto
par enfermedad camo por acckiente graves gue produzcan ivalides.

Esta no deberd exceder los tres (3] meses, sabvo que wna nuea certificacidn

debidamente ponderada determine b necesidad de prormogas la misma.

——— —— e

(O — Pzl e

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

[CRp—— Papea 3l i

Pagina 14 de 34
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DEPARTAMENTD DE RECURSOS HURMAMNDS MLDRFHH.OL
MANUAL DE IMDUCOON VERSION 2.0

d} Cuidado de Familiar Directo
Concedida al senvidor piblico para culdar canyuge, padres & hiljos, n casos de
enfermedad o accikdente grave por hasta dos (Z] semanas.

8} Permisos
5@ consideran permiscs la satonzacesn previa dada 3 un seneidor plblico por wn
superior inmediato para ausentarss de sus funcones durante un periodo ma
mayar a tres (3) diss borables de acuerdo a lo estabiecido enla Ley No. 4108

de Func én Pdblica.

] Macimiento de wn heio
Laos caballeros disfrutardn de siete [7) dias calendarios de licencia en caso de

nacimienta de un hijo.

b} Muerte o Enfermedad de Parkentes:
Concedido por la mueerte, enfermedad o accidente grave, del comyugue,
padress, abasedos, hipos o hermanos.

€} Estudias de Tesmpo Farcial
Laos senddones pdbikcos podndn disfrutar de oste permiso pan asktr 3 clases

de estudics de tiempo parciad con un mdsemo de dos (2} horas diarkas.

Los permisos serdn oordinados vy aprobados con su supetion inmediato y

comunicados 3l Departamento de Reossos Humanos.

Mota: Ver otros thpos de permisos en el Reglamento de Reladones Laborakes en
k3 Administracidn Pablica Mo, 523409 Incentivos, Remuneraciones ¥ Beneficios

Marginales.

[ [ — g 71 el

Evidencia 2: Difusion del Manual de Induccidn,

miércoles 13/10/2021 8:34 a. m.
H Kaelyn Cordero <kcordero@da.gob.do>

FW: Difusion - Manual de Induccién (M.DRRHH.01) - Version 2.0
Para  princon@da.gob.do

From: Kaelyn Cordero [mailto:kcordero@da.gob.dol

Sent: Friday, March 6, 2020 9:25 AM

To: Alfonso Cabral <acabral@da.gob.do>; Dennys Ramirez <dramirez@da.gob.do>; Elsy Acosta (eacosta@da.gob.do) <eacosta@da.gob.do>; Giselle Brugal <gbrugal@da.gob.do>; Loren Medina <Imedina@da.gob.do>;
Maria Isabel Vargas <mvargas@da.gob.do>; 'ncastellano@da.gob.do' <ncastellano@da.gob.do>

Cc: 'Giselle Bobadilla' <gbobadilla@da.gob.do>

‘Subject: Difusion - Manual de Induccién (M.DRRHH.01) - Versién 2.0
Estimados,
Con el objetivo de proporcionar y garantizar un conocimiento amplic de la institucién e igualmente preparar al personal de nuevo ingreso para el mejor desempefio de sus funciones, se ha actualizado el

siguiente documento:

- MANUAL DE INDUCCION (M.DRRHH.01) - Version 2.0

Este manual puede ser encontrado en la carpeta compartida proporcionada para sus documentos. Cabe destacar que esta herramienta forma parte de los Documentos Controlados del Sistema de Gestion de Calidad, por
lo que no puede ser modificade sin previa solicitud al Departamento de Planificacién y Desarrollo.

Normativas para la Gestién de este documento:
1. Los cambios que surjan por la implementacion de este documento debe ser sugerido por su unidad organizativa a Planificacion y Desarrollo, como parte integral de los Controles, Normas y Politicas institucionales.
2. Difundir este documento con los responsables e involucrados de su implementacién.

NOTA: La creacion e impresion de los folletos debe ser solicitada al Dep de C icaci Qued: en di icion de servirles como soporte en esa etapa, a modo de resguardar la integridad de la
informacion contenida en el documento.

Ante I ietud, no dude en

Gracias,
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_QQA R OPORTUAR INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF

EROPORTUARIO
2020-2021
SUBCRITERIO: 3.3.1 Promover una cultura de comunicacién abierta, de didlogo y de
motivacion para el trabajo en equipo.
ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION

Documentar e implementar e Realizar levantamiento de

una politica que permita la informacion o insumos. 100%

libertad de comunicacion e e Documentar politica.

interaccion. e Difundir y socializar con

todo el personal.
Evidencia 1: Elaboracion y aprobacion del Manual de Comunicacidn Interna Y Externa
%E&éﬁ:‘-ﬁ‘w’ﬂkh. - COMUNICACION EXTERNA

_m? DEPARTAMENTO HOJA DE APROBACION
AEROPORTUARIO

REPUBLICA DOMIMICAMA

MDA waco FIRMA FRCHA,
Aralista de Parsicacién
o Desanmalia

Rouddy Camacka 4wl 13-40-31

e g e e O g S NN F
HOMBRE a0 FRMA FEEHA

Maria del Carmarn Enc. Dopariamenta do (}: =] =N =
L ES p R M

éd%uﬂ-_f 3. 1

MAMNUAL DE PROCESO Méndez  Flanificacién y Desarralla
R Danyl=a Faniagua Ere. Depanamsnts m@__
DE COMUNICACION EXTERNA el Famuniadenes

NCRBRE CAAGD FIRKA FECHA

Lic. Wigtor Pichardo Divectar jecutivg — V5

M.COM.EXT

Versidn 1.0

Octubre 2021
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DEPARTAMENTO
AEROPORTUARIO

m DEPARTAMENTD
AEROPORTUARIO

INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF

2020-2021

COMUNICACION INTERNA

HOJA DE APROBACION

DEPARTAMENTO
AEROPORTUARIO T

REPUBLICA DOMIMICANA s AR s il

Ruckdy Camaho n.ml-::lal;i:!:!r::l:‘;acu‘m h-‘_q_ h Frp-a1
HowMBRE RGO T FECHA

i niesonypemie SIEBIC) 151972

Darylsa Faniagua Enc. Deparamento de = o

MANUAL DE PROCESO vargas Camunicasiones sl

DE COMUNICACION INTERNA O T

ROMBRE canso FRMA FECHA

Lic. victar Picharde Dirgetor Ejertive — 13-103t

M.COM.INT

Versidn 1.0

Octubre 2021

Figra 7 eesd

Evidencia 2: Difusion Del Manual De Comunicacion Interna Y Externa

viernes 15/10/2021 11:34 a. m.

Ruddy Camacho <rcamacho@da.gob.do>

DIFUSION-MANUALES DE PROCESOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA v1.0
DA.GOB.DO; da.gob.do;

A

Para D! municaciones. aeropor buario il.com

CC Maria del Carmen Mendez; princon@da.gob.do

= M.COMEXT MANUAL.. M.COM.INT MANUAL... FCOMOT MATRIZCA... F.COM.0Z MATRIZ DE... F.COM.03 MATRIZ PL...
LA 5 we 2MB 63 KB 63 KB SBKB

107 KB

‘ F.COMEXTO101 FOR... _

F.COM.EXT.01.02 FOR...
104 KB

F.COM.INT.01.01 FOR...
68 KB

F.COM.INT.01.03 FOR.
110 KB

F.COM.INT.01.04 FOR...
122 KB

% R . F‘CUM‘\NT‘O‘\.OZFUR... . E
w X wEYe g

4

LT

% F.COM.INT.01.05 FOR... _
M= 105k

|% F.COM.INT.01.06 FOR... _ ||J,Eg FC42D8~1.00C ~ HJ% F.COM.INT.03.01 INFO... _ HJ,EQ FCD303~1.00C ~ HE:ﬁ F.COM.INT.05.01 FOR...

Buenos Dias,

Luego de saludarles, le estoy remitiendo los MANUALES DE PROCESOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA (M.COM.INT) V1.0 Y (M.COM.EXT) V2.0, estos manuales son una herramienta de apoyo para todos los

procesos de la comunicacion e informacion institucional.
Las herramientas de trabajo son las siguientes:

F.COM.01 MATRIZ CARACTERISTICA DE LA INFORMACION v3.0"
F.COM.02 MATRIZ DE LA PLANIFICACION DE LA INFORMACIGN v3.0"
F.COM.03 MATRIZ PLAN DE LA INFORMACION Y COMUNICACION v3.0"
F.COM.EXT.01.01 FORMULARIO CUADRO CONTROL NOTA DE PRENSA v3.0"
F.COM.EXT.01.02 FORMULARIO SOLICITUD DE MEDIOS DIGITALES v2.0"
F.COM.INT.01.01 FORMULARIO PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES v3.0"
F.COMLINT.01.02 FORMULARIO CONTROL DE MURALES v3.0"
F.COM.INT.01.03 FORMULARIO SOLICITUD DE ACTIVIDADES O EVENTOS w3.0"
F.COM.INT.01.04 FORMULARIO REPORTE DE NOVEDADES Y SUGERENCIAS v3.0"
. F.COM.INT.01.05 FORMULARIO LISTADO DE EXTENSIONES DEL PERSONAL v3.0"
. F.COM.INT.01.06 FORMULARIO LISTADO DE FLOTAS v3.0"
. F.COM.INT.02.01 FORMULARIO ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS USUARIOS SOBRE COMUNICACIONES v3.0"
. F.COM.INT.03.01 INFORME SOBRE CALIDAD DE LA INFORMACION V3.

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO
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Evidencia 3: Certificado De Cumplimiento De La NORTIC E1:2018

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

ogtic?

Cartificodo de Cumplmiento de la
NORTIC £1:2018

o

Normativa:

NORTICE1

Redes Sociales
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m DEPARTAMENTO
AEROPORTUARIO

INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF

2020-2021

SUBCRITERIO: 3.3.2 Crear de forma proactiva un entorno que propicie la aportacién de ideas y
sugerencias de los empleados y desarrollar mecanismos adecuados (por ejemplo, hojas de sugerencias,
grupos de trabajo, tormentas de ideas (brainstorming)).

Documentar politica.
Difundir y socializar con
todo el personal.

Proveer diferentes medios para
que el servidor pueda expresar
sus ideas o sugerencias.

ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION
Retomar el uso de buzones de Realizar levantamiento de
guejas y sugerencias informacion o insumos. 100%

Evidencia 1: Elaboracidon Y Aprobacion Del Manual De Procesos Relaciones Laborales Y Sociales

_@3‘) DEPARTAMENTO
AEROPORTUARIO

REPUELICA DEMINICANA

MANUAL DE PROCESOS
RELACIONES LABORALES Y SOCIALES

M.RRHH.REL

Versidn 1.0

SEPTIEMBRE 2021

-

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

m\mom P9 RELACIONES LABORALES Y SOCIALES
HOJA DE APROBACION
NOMBRT cmco RA oA
Analtsta Desarrolio A
Kaalyn Cordero Organizscional ’mL‘ l\i‘ |d As & f ,' ?5(“‘
NOVERD [ 1] PRMA TEOMA
Analista Reladones
Paul !
Concepcion Paulno Laborales. £ u_,;;__ 7
Rannette Ascencidn 68 ackny /
Humanos [ Melvd
Enc. de Planificacidn y > LA\ I, b
Maria Dal Carmen Ruiz Siado > — &Y Yaes

Lic. Victor Picharde

cango

Oirectar Ejecutiva
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DEPARTAMENTO
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Evidencias 2: Procedimiento De Quejas Y Sugerencias

Y o A RELACIONES LABORALES ¥ SOCIALES M g RELACIONES LABORALES ¥ SOCIALES
VIl GESTION DE QUEIAS ¥ SUGERENCIAS (P RRHH.REL.OZ) — Versidn 2.0 b} Junto al buzén se encuentra disponible un formulario para el registro de la
B et i g cue e it por Wecumsas Hursanas de condar
Permitr oel presentar a través de b

‘apcianal el nombee del servidor pdblica. Una vez llenc el formudaria, se debe
canales eficaces, s gueas, sgerencias, novedades y Stuacones impropias o

eolocar aentro del buztn
inusiales que oourran en i instiucién, con o fin de dare respuesta de manera

adecuada, contsibuyenda con un mejor clima Labaral
€} E1 buztn fisico de quejas y sugerencias serd ablerto semanakmente cada henes,

par en de recursos

2. Alcance humanas como testigo.

fuaia o sagarancia an of busin astrblecids y Snslirs cumnde 5» dejrming d} 1 analista de relaciones laborates debe asentar tas quejas en ef formuiario de

abordaje y se le comunica al gue interpusa ka quefa o sugerencia @ “RAHH.AELO2 0L}y

punta

3 Responsabllidades Cl
encontracas en ef buzéin a4 Director Erecuth, junto con sugerencias sobre s

« Mixima Autarkdad Epecutrea.
posibles respuestas yfa abordajes 3 las mismas. El Directar jecuthe en ditsma

Encargadcya Departamenta Recursos Humancs.
snstancia, deddiri el abordaje yfo respuesta

Analsia de Aelaciones Laborakes.

= Responeables de A f) Para todas las quejas se determinan acciones preventhas y correcthas {en s
* Serddores Putikcos. casor
piblcas.
4. uncamientos o pblico. Encasa
b de no praceder deberd noilficarse las causas de 1 no grocedencia a i persana

canal parm & recepodn de quejas, sugerencias, novedades, Stuacones que inberpane s queps.
mpropias e inusuales Gue se les presenten 3 las servidares poblicas, can el fin

de las n} Ao mantenar

nomatkas legales y politicas internas persara que interpone la queja o sugerencla

Evidencias 3: Difusién Del Manual De Procesos Relaciones Laborales Y Sociales

lunes 11/10/2021 1:58 p. m.

Kaelyn Cordero <kcordero@da.gob.do>

FW: Difusion - MANUAL DE PROCEOS RELACIONES LABORALES Y SOCIALES M.RRHH.REL, Version 1.0
Para princon@da.gob.do

From: Minerva Moreta <mmoreta@da.gob.do>
Sent: Friday, September 10, 2021 9:21 AM

To: 'Giselle Brugal' <gbrugal @da.gob.do>; 'Concepcion Pauling’ <cpaulino@da.gob.do>; 'Maria del Carmen Mendez' <mmendez@da.gob.do>; 'Ruddy Camacho' <rcamacho@da.gob.do>; princon@da.gob.do;
ncastellano@da.gob.do; 'Dennys Ramirez' <dramirez@da.gob.do>; 'Carmen Imbert' <cimbert@da.gob.do>; 'Maria Isabel Vargas' <mvargas@da.gob.do>

Cc: 'Kaelyn Cordero' <kcordero@da.gob.do>
Subject: Difusion - MANUAL DE PROCEQS RELACIONES LABORALES Y SOCIALES M.RRHH.REL, Version 1.0
Estimados,
Con el objetivo de garantizar los derechos de los servidores puiblicos y asegurar el cumplimiento del régimen ético y disciplinario, se ha actualizado el siguiente documento:
* MANUAL DE PROCEOS RELACIONES LABORALES Y SOCIALES M.RRHH.REL, Version 1.0
Este documento puede ser encontrado en la carpeta compartida asignada a su drea. Cabe destacar que este manual y sus herramientas, tanto internas como externas, forman parte de los Documentos Controlados del

Sistema de Gestion de Calidad, por lo que no pueden ser modificados sin previa solicitud al Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Normativas para la Gestion de estos documentos:

1. Los cambios que surjan por la implementacion de este documento debe ser sugerido por su unidad organizativa a Planificacion y Desarrollo, como parte integral de los Controles, Normas y Politicas institucionales.
2, Difundir este documento con los responsables e invelucrados de su implementacién,

3. Los documentos descontinuados ya no deben ser usados.

Ante cualquier inquietud, no duden en contactarnos.

Gracias,
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Evidencias 4: Colocacidn del buzén de sugerencia para uso y denuncias el personal interno.
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DEPARTAMENTO
_QQAEROPORTUARIO INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF
2020-2021

SUBCRITERIO: 3.3.5 Realizar periddicamente encuestas a los empleados y publicar sus
resultados, resimenes, interpretaciones y acciones de mejora.

ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION
Implementar las acciones de e Realizar levantamiento de
mejoras, resultantes en la informacion o insumos. 100%
encuesta de clima laboral. e Documentar politica.

e Difundir y socializar con
todo el personal.

EVIDENCIA 1: Remision Al MAP Plan De Accién De Mejora De Clima 2021-2022

m DEPARTAMENTO dm
AEROPORTUARIO 55

0000354

Santo Domingo, D. N.
22 de ko de 2021

Licenciado:

Dario Castillo Lugo

Ministro de Administracion Publica
Su Despacho

Atencidn:
Licda. Guadalupe Sosa Veras
Direccion de Gestidn del Cambio

Distinguido Sefior Ministro:

Cortésmente, por medio de la presente, tenemos 8 bien remitirle el Plan de Accidn de
Mejora de Cima correspondiente »l 2021-2022. El mismo ha sido elaborado a partir de los
resultadas arrcjados en la Encuesta de Clima Organizacional, realizada en nuestra
institucion, con la finalidad de actualizar el indicador *9.4 Encuesta de Clima Laboral® del
Sesmap.

Agradecemos de antemasnc su acostumbrada atenddn, le saluda con alta estima y
consideracion

Muy Atentamente,
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DEPARTAMENTO
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EVIDENCIA 2: REGISTRO DEL PLAN DE ACCION DE MEJORA DE CLIMA 2021-2022

m Fecha Elaboracion: 8100772021
_./“) E ? Fecha Revisitne
[Actividad: [Area:
REGISTRO DE PLAN DE ACCION Lider: Gisselle Bru
IPlan de Accion de: Mejora Clima Organzacicral  JRRHH el
OBJETIVO Plan PERIODO DE
de Accién de AREA DE EJECUCION
_ _ PRODUCTO INDICADOR ACTIVIDADES ESTATUS META RESPONSABLE
mejora clima HEJORA FECHA DE | FECHA DE
arg-2021 INICIZ | TERMING
rncmnsivar ol i dol busin da sgerencm, | Agaes M2 | Octubrs 1021 [ Colocar 4 buznr de Cieparamenic. da RRHH
bao b aupersmion de loy Comeim de Eoca augarancia en b Seda
[Fubshear wn b mursbes boa rewksdes do b | Julio 21 | Agmies 021 Caniral y unc por
Exablacar n plan da 5 . [Ercusses do Clima eon b Dlegaciin
atjers eon I lnalided zarem [T P A——— inciuir 2 las Dwlagacicna an b socn Julis 2021 Agmes N2 0K dal paracrul da
da cruar un clir ::"‘:: . — lrarion da ios reuitsdon y Plan di Aceion Cwreccion ¢ Seperemcn,
o ity 48 " [(Capsotar al parscnal de wpsrmuén Agovee M2 | Dicierrbrs 1011 ] capactudo ol irm de
erpnzacomul Dwlmgascitan. B Fe aza
sdecunds g migmare || o pCambe  (Eoumtade Ches e de colsboradore con s de birasge para sejori s ledrasgn con b fnalided de
| Crganizacionl y magorar by rebicione
wna pereapcitn N rusdesdon de encunts da clim
Plan de Acxiéin da aborai
Ersarable du lm. sociakzades
Heyarn.
colsboradores de ln
mibitucan haca s
o
rvemsegar ¢ pubhear rfcrmaciones wohre | Sepommbrs | Diciermbos 1011 % 0% da e Cieparamenic. da RRHH
Fortslecer el ambsanis
W " ubicacion y requistos pars uis de P eclaborsdorssnformadm
e fan Seciakear con low cobborsdorn politicny | Agoes MEI | Ssptembrs aotre purdsran nfnok
I resultadon da la matcdsinga de recaroemumres bbaral. 0 90% dal paracral con la
wrcuasts da clima
informacion sohre paltca de
realzada muedunis Porceniape de Seredares con
nardari. aculiads
ivwrra ECAR 200 y | Balance Trabaay [ nformacionay schre guardaras
o
amrdn caon o, poliscas Famila ke o da won
h da rrneimm—— polmca socmkeads.
e it e st
b organizacian.

Fecha Elaboracidn: 01707/2021

_@’/ﬁ‘) Clpataments Forgportaario A —

[Actividad: [Area:
REGISTRO DE FLAN DE ACCIOMN bbtin e Accion de Msjora Clima T . Lider: Gisselle Brugal
OBJETIVO Plan FERIODO DE
Accitn EJECUCION
da N . da AREA DE PRODUCTO INDICADOR ACTIVIDADES ESTATUS META RESPOMNSABLE
e el FECHA DE | FECHA DE
org-2021 INICID | TERMING
[ Gaatinrer con ol Conmago Nacionl da Agowo 2011 | Septerbre
[Discapacidad COMADIS visits pars bicr 20021

Establacer un plan da
mmpara con la fmddad

da craar un clima lrreaniaria du drms da
- Canidad da drass du maora
Frp—E Enpardad y Grar dentifcadin an la. vaita dal mefors. tarrersa Dparsamantn g REHH
adecende & inibmarar ireentanc de e df arquisctorcas n b
raprosentanee dal COMADIS
[ — ieatalacizne del DA,

frvarabsls de lm

colsboradors & b

iidibucin haci b

i,

g ks dea da ulis 2021 e 202
Foresacar ol armbsiancs paotr 1 ks snearg dr Julis il
T ——— iderazpa con la frabids de meprar ln
Ta cultura da pr B Julic 2021 i 20T
ln resultadon de la
[mediame casactacicn contnun para
encussts de clima Incramentar ol
rualzads medams conocamisnio du o
e A T irabapdores pura realizar
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Evidencia 3: Publicacion del informe De Los Resultados De La Encuesta De Clima.

Informe de Resultados de la Encuesta de Clima
Organizacional 2021, aplicada al
Departamento Aeroportuario (DA)

4\ Direccién de Gestion del
Cambio
o a =

- -~ -
L)

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

ADMINISTRACION
PUBLICA
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m DEPARTAMENTO
AEROPORTUARIO

SUBCRITERIO: 3.3.8 Proveer a los servidores publicos una politica, que les permita tener
flexibilidad al momento de presentarse una oportunidad de estudios, situaciones de salud,

incidentes etc.

ACCION DE MEJORA TAREAS REALIZADAS ESTADO DE

REALIZACION
Elaborar politica general de e Realizar levantamiento de
RRHH, que abarque Ia informaciéon o insumos. 100%
conciliacién de la vida laboral e Documentar politica.
y personal de los empleados, e Difundir y socializar con

en conjunto con la de todo el personal.

flexibilidad de horario.

Evidencia 1: Elaboracion Y Aprobacion Del Manual De Induccion

DEPARTAMENTD DE RECURSOS HUMANOS IMLDRRHH.O1
MANUAL DE INDUCOON VERSION 2.0

VI POLITICAS Y NORMAS INSTITUCIONALES

1} Carnat D Mentificacidn Persomal
El Departamento Asvoportuario, a trawés del Departamento de Recursos
-h Humanaos, e provesrd de wn camet de identificacin personal que ke acredite

N

Departamento
Aeroportuario

PMANUAL DE INDUCCION

M.DRRHH.01

Versidn 2.0
MARZD 2020

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

coma serddor pabico, el sl tendrd s fato, nombre v apellide, sl como: el
departamenta al ue pertensos /o 5u Cargo.

Mientras se encuentre en el desempefic de sus funciones, dentro o fuera de la
Instituckin, siemare debierd ser llevada en un lugar wisible, preferiblemente a la

abtura del pecho.

2} lomnada De Trabajo
Wuestra horario regular de trabajo en B sede central del Departamento
Aeroporiuanio estd comprendida entre B:00 a.m. a 3:00 p.m., de nes 3 jueves
 las viernes de 8200 2.m._a 2:00 p.m. Existen dependencias que por |2 naturaleza
de sus funciones este horarka podria wartar.
En el caso de tener gue trasladarse para el ejercicio de sus funciones fuera del
drea geogrifica de trabajo, ef servidor pdblco podrd solicitar dietas para
alimentos y transporte, en Cuyo caso debe de tramitanko a traves de s supenvisor
nmediato.
Todo Fersanal cumplisi con |a jormada estableckda y se considerard una fakta el
ncsmplimiento de 3 misma.
£ tiempa desting al almueno es de 30 minutos, €l cual podd ser tomado entre
s 1200 ML 3 2:00 p.mo de acwerds 3 los turncs determinados por cada
supervisor y cocrdinada con los integrantes de cada drea, con e objetivo de gue
en todas las dependencias se mantenga un personal al sendco.

Pagina 25 de 34




DEPARTAMENTO
AERGPORTUARIO INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF
2020-2021

Pl RS Tt wabeEs Par of DI iarets S Pardcacon ¥ Deerols § G e
Terrene. e o by Do

TS —— [T S———— Py | u g fa e

1. Sawbye Cordere

W Mg L
Ton. Mows et
L P Cow it
=yt Coweo
L. Aoras Cabned
g Uik Tupeds

e ekicn Masen
Metporsetic fe Accemo 8 Is
VeaTEa e

. Wik A

Evidencia 2: Difusion del Manual de Induccidn.

miércoles 13/10/2021 8:34 a. m.
Kaelyn Cordero <kcordero@da.gob.do>

FW: Difusion - Manual de Induccion (M.DRRHH.01) - Version 2.0

Para princon@da.gob.do

From: Kaelyn Cordero [mailto:kcordero@da.gob.dol

Sent: Friday, March 6, 2020 9:25 AM

To: Alfonso Cabral <acabral@da.gob.do>; Dennys Ramirez <dramirez@da.gob.do>; Elsy Acosta (eacosta@da.gob.do) <eacosta@da.gob.do>; Giselle Brugal <gbrugal@da.gob.do>; Loren Medina <Imedina@da.gob.do>;
Maria Isabel Vargas <mvargas@da.gob.do>; 'ncastellano@da.gob.do' <ncastellano@da.gob.do>

Cc: 'Giselle Bobadilla' <gbobadilla@da.gob.do>

Subject: Difusion - Manual de Induccién (M.DRRHH.01) - Versi6n 2.0

Estimados,
Con el objetivo de proporcionar y garantizar un canocimienta amplio de la institucién e igualmente preparar al personal de nuevo ingreso para el mejor desempefio de sus funciones, se ha actualizado el

siguiente documento:

. MANUAL DE INDUCCION (M.DRRHH.01) - Version 2.0

Este manual puede ser encontrado en la carpeta compartida proporcionada para sus documentos. Cabe destacar que esta herramienta forma parte de los Documentos Controlados del Sistema de Gestion de Calidad, por

lo que no puede ser modificado sin previa solicitud al Departamento de Planificacién y Desarrollo.

Normativas para la Gestion de este documento:
1. Los cambios que surjan por la implementacién de este documento debe ser sugerido por su unidad organizativa a Planificacién y Desarrollo, como parte integral de los Controles, Normas y Politicas institucionales.

2. Difundir este documento con los responsables e involucrados de su implementa

NOTA: La creacién e impresion de los folletos debe ser solicitada al D de C icaci Q en di ién de servirles como soporte en esa etapa, a modo de resguardar la integridad de la

informacion contenida en el documento.

Ante cualquier inquietud, no dude en contactarnos.

Gracias,
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INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA CAF

CRITERIO 4: ALIANZAS Y RECURSOS.

2020-2021

SUBCRITERIO: 4.5.2 Implementar, monitorizar y evaluar la relacidn costo-efectividad de las
tecnologias usadas. El tiempo de retorno de la inversién (ROI) debe ser suficientemente corto y
se debe contar con indicadores fiables para ello.

ACCION DE MEJORA

TAREAS REALIZADAS

ESTADO DE
REALIZACION

Realizar analisis costo-
Efectividad y determinar ROI
al momento de adquirir
nuevas tecnologias.

Definir este analisis como un
requisito obligatorio antes de la
compra de nuevas tecnologias.
Elaborar las herramientas
necesarias para este proceso.
Establecer indicadores de dicho
proceso.

100%

Evidencia 1: Ratificacion del Procedimiento Formulacidon y Gestidon de Proyectos TIC

_M DRECTHON EXECUTIVA Py apra—s DIRECCION ERECUTIVA

A [
Uc. Maria del Carmem Méndex Lic. Victor Nicolds Pichardo
Enc. Planificacdn y Desarrolio Sirector Ejecutivo
FECHA ASUNTO
03 de sep del 2021 o ¥ .
4z5 Documentos del SGC- Da para la

NOBACI

de Banwal Organizacional y de Funciones OAl, version 2.0

0w ow o

Organigrama de La OAl

Por medio del présente y an o

-

Marwal de Polticas y Procedimientos de la DAL wersidn 4.0

Los documentos qu tifican para fos fi o 6
1. Manual de Politicasy v Desarrollo, versién 1.0
2. Manual de Polticas y Procedimientos del Departamenta TIC, version 1.0

L P.DTICADMSERV.03 Administracién del Hardware y Software, versidn 2.0

I PO.DTICACCE.D Politica para el Buen use de Accesas 2 4os Slstemas Informsiticos, versién
10

i P.OTICADMSERY.08 Desarrollo y Creackn de Software Institucional, version 1.0
Iv.  P.DTICADMSERV.OS formutacién y Gestidn de proyectos TIC, versicn 1.0

¢.  P.TICS£G.01Segurkiad y Monitoreo, verson 2.0

w

M.TICO3 plan ¥ seguridad de ls inf version 2.0

»

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn Juridics, version 1.0

n

M.DITEC.0Z Manual de Politicas y Procedinientos de 1a Direccion Técnica, version 2.0

R~

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

. POAME.OL politica ambiental depart smento serapertuano, warsian 2.0

Esters documantes forman parte de nusesire sictema de gestidn docurmental, par ka 08, Su Vigenca o5

mantenida hasta tanto se actualicen los mismas por su revisién o cambias en 1s normativas legales que
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Evidencia 2: Aprobacidon del Procedimiento de Formulacidon y Gestion de

Proyectos TIC

OEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

. FO cio
Am—— FORMULACICN ¥ GESTION DE PROYECTOS TIC wERmGN 1.0

Cidigo: I OTICADMSERY.0S

Formadacion y Gastitn & Frovectns TIC Ferha: b 2020
Usitiad Orgamizativa: Degartamento de Teomslogia & L informacide | Verside: 1.0

¥ Commenicacion [TIC)
Raapsmceable: Encargads Departamesnn TIC
11| Propouino del

Sarvi & i nmmmnrauﬂhwnwﬂm TIC cbtan ga wha majos SeCiSin ¥ 3 U we deerminar
3 viabiidad o g 1 g bili o oS PR USOS para el
misme.

11 | Alance
Eife prOCedmBnis apkca & COD0E 108 PIoveiios o0 Wi Faliates For 8 Departamesio o

TME?H e b ladormanian y Cosunizacstn (T1C).
13 | Responsabilidades
« Depanamants oe ManiScacin y Dasamoiln

®  Madsiea Autoridad Ejcutiva [MAE]
e  Escargado Dopartamesta TIC = Asalista e Planes, Programas y Proyecios
«  Comitd CAMWER

= Encargaso () Proyects TIC
®  Admisistraor oo Red as

1. INSUMAOS
. Plas Operativo Aseal del Depatamesto TIC
aprobado, roMmativa NOmic A1 e So oot
03 .01 sobwe Pasificacion da Proyects TeC
LGOS ©ara los oroceion o comgea de
aquipes intemitices:

3. Adgeisicones  de  equipos  tecealdgicos,
aok.auwsossmmas

1
I Comité de Compras v CoNMTatacions
3 Divisides 0o CoMmpras y COMMratasonss
4 Departamesto & Masificacite  y |2
Dasaeraiio

™ Iduificacide Rusponsable | FRmncidn/ | Madia Legar | Disposcn
[—— =
Iertmcacen e | CTPTARASE zenin Faicay [ 4 Toeestowts
1 ka1 - recumirmarea = * 2atcn
farmacian prapacios | FOamator irformaitriy
el Ry o \
= [— Anafista de Panficacion y DGO N | ene D!maw Plarific
[— P em—y 7
[ e e f— e Dusiig del Procescs £ ama orino A. Colante
e T ey | e | mp | sl . =
Amivarractar Comumcaziin m,/
e et masen Encaiado Departament an Siaditicg
Heatarial du Cambio: y Camblo: 1
/e ,fg/.:!-?olé), 4
o e A O Phgns 213

Evidencia 3: Analisis de Costo

Contenido

[
"2
Informe de situacion de equipos de tecnologia e
Evidencia 3
tecnologia.docx

Nombre del documento

DEPARTAMENTO ‘Contenida
AEROPORTUARIO o .
Citgeti vens

e
", berftn sl Pruslema
Dascripitn de L Propussts
Tuxncloyia de Desarrelie

Informe Situacion Equipos Tecnoldgicos DA

_4/—‘/_ R
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SUBCRITERIO: 4.5.3 Asegurar el uso seguro, eficaz y eficiente de la tecnologia mirando

especialmente las capacidades de las personas.

ACCION DE MEJORA

personal.

TAREAS REALIZADAS ESTADO DE
REALIZACION
Implementar los niveles de |e Realizar levantamiento de
acceso a paginas de internet. informacion o insumos. 100%

e Documentar politica.
e Difundir y socializar con todo el

Evidencia 1: Elaboraciéon Y Aprobacion De La Politica Para El Buen Uso De Accesos

A Los Sistemas Informaticos.

N

N/

Departamento
Aeroportuario

POLITICAS PARA EL BUEN USO DE ACCESOS A
LOS SISTEMAS INFORMATICOS

PO.DTIC.ACCE.O1

Versién 1.0
Febrero 2020

s

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACGION PO, DTICACCEOL
POLITICAS PARA EL BUEN USO DE ACCESOS VERSION 1.0
A LOS SISTEMAS INFORMATICOS

TITULO DEL MANUAL VERSION

POLITICAS PARA EL BUEN SO DE ACCESDS A LOS SISTEMAS INFORMATICOS 10
[Este Manual fue elaborado por ol Depart de

¥

deperdentia de 1 Direccion Ejecuthva y aprobado por la Direccion Ejecutiva

Aralista Panificacion y | ‘ /
o £ ¢ wis e
| e Roddy camacho | Desarrata 1L vl

REVISADO POR
‘NOMSRE CARGO FIRMA FECHA

da Plantficacicn
U, Gaselle Bobadita “ inzisisioannb —

|
—
Lic, Erick Tojoda
L. Alfonso Cabeal

Ora. Rosa Fekx

Lic. Marino Collants G Director Ejecaivo
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Evidencia 2: Difusion De La Politica Para El Buen Uso De Accesos A Los Sistemas
Informaticos.

martes 12/10/2021 &:50 2. m.
Ruddy Camacho <rcamacho@da.gob.do>
DIFUSION - POLITICAS PARA EL BUEN USO DE LOS ACCESOS A LOS SISTEMAS INFORMATICOS
Para  princon@da.gob.do

-~
@] iroge0otm= IR — . @ PO.DTICACCED! POLL.. _ E FDTICACCED101 FO... E FDTICACCED1.02 MA... _

90 KB 90 KB 1MB W=| 115ks R3=E| 368
Sent: Wednesday, March 4, 2020 2:34 PM =
To: il b.do; mguerrerc b.do; amerejo@ b.doj ji b.d

Cc: ghobadilla@da.gob.do
Subject: DIFUSION - POLITICAS PARA EL BUEN USO DE LOS ACCESOS A LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Buenas Tardes,

Luego de saludarles, le estoy remitiendo la Politicas para el Buen Usa de Accesos a los Sistemas Informaticos PO.DTIC.ACCE.O1 versién 1.0, esta politica es una herramienta de apayo para el Departamento TIC,
Las Herramientas de este manual de politica son:

1. F.DTIC.ACCE.OL.01 FORMULARIO ASIGNACION DE PERFILES DE USUARIOS v1.0
2. F.DTIC.ACCE.OL.02 MATRIZ DE ACCESO A SISTEMA INFORMATICOS v1.0

Normativas para la Gestion de Procesos:

1. Los cambios 0 mejoras que surjan por medio de la ion del iento deben ser dos por su unidad al Departamente de Planificacién y Desarrollo, para fines de actualizacién, ya que forman
parte integral de los Controles, Normas y Politicas institucionales.

2. Colocar de forma visible este documento, como también guardar un ejemplar digital en su archivo Departamental

3. Difundir este manual de politicas con los ei de sui i

4. Este manual de politica ha sido en base a los realizados con su unidad organizativa,

Adjunto les estaremos remitiendo el archivo digital para su uso e implementacion, y para facilitar su difusion a todo el personal involucrado de manera directa con los procesos, asi como a las areas organizativas que
participen de manera directa en &l.

Ante cualquier inquietud, no dude en contactarnos.

Evidencia 3: Sistema que regula el acceso a paginas de internet de contenido no autorizado.

o®%% Balance_678A

mplink Dashboard Setup Wizard SpeedFusion Cloud Network | AP | System Status

WAN

LAN Application Blocki

= Network Settings | Netflix o |
= Port Settings | Disney Streaming Services ~|
VPN | Please Select Application... ~|
= PepVPN

= IPsec VPN Web Blocking

= GRE Tunnel Preset Category

Outbound Policy 8msgsrate Oadware O Audio-Video OFile Hosting
Inbound Access ®Low O pzp/File sharing @ Pornography O update sites
= Port Forwarding O custom

NAT Mappings Content Filtering Database @ O
e — Auto Update

Captive Portal = =
_ Customized Domains

Qos

» Bandwidth Exempted Domains from Web Blocking

Control

m Application

W Exempted User Groups
m Access Rules Manager

= Content Blocking

Routing Protocols
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Evidencia 4: Manual De Politicas Y Procedimientos Del Departamento De Tecnologia De La

Informacion Y La Comunicacion

()

-y
Departamento
Aeroportuario

Republica Dominicana

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

M.TIC.02

Versién 1.0
Septiembre 2017
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Evidencia 4: Ratificacion del Manual De Politicas Y Procedimientos Del Departamento De
Tecnologia De La Informacién Y La Comunicacién

P -" e
OIRE N EXECUTIVA |
06 da Saztimerice do1 2021 [ ——————
A o€

& POAME.OL politica ambientsl departamento BRRapOrTUATG, Yarsion 2.0

Uc. Maria del Carmesn Méndes Lic. Victor Nicolis Pichardo
Ene Pishifcndics y Désamrolia Dirsctoc Ejeantivo 7. Maraal de Politicas y Brocedimientos de (8 OAL wersidn 4.0
FECHA ASUNTO
o 2t ¥ ' de 5. Manusl Organizacional y de Funciones Cal, versin 2.0
;1/ e Documentos del SGC- Da para la
3l NOBACI

3. Organigrama de La O&l

Por medio del présente y en cumplimiento con 1a resalocion No. 021-04 de fa Contraloris General de la
Republica, en donde se insta 3 cargar kas evidencas de fa Normas Basicas de Control iermo que estén bl - parte da PR PSP S ———
ratifica L " .
vigentes, que deberdn ser ratificadss por 4 nueva gestion, tengo @ bien a autarizar y validar los e e i o ST 0 S o P08 s B pE s g s
decumantos mis abajo ctados para almaentar l0s diferentas componentes de estas normas.

e rigeen,
Whury atentammente,
Los documentos que se certifican pars los fines & continuacén; atentamente.
1. Manual de Politicas , wersion 1.0
2. Manual de Politicas y Procedimientos def Departamento TIC, versién 1.0 Lie. Wictor Micalds Picharda:

Disacter Ejacistive
L P.OTICADMSERV.03 Administrackén del Hardware y Software, versin 2.0

I PO.DTICACCE.OY uso de Accesas 3 los Sist , versidn V-
10

il P.OTICADMSERY.04 Desarrollo y Creackin de Software Institucional, versién 1.0
v.  P.DTICADMSERY.0S formulacién y Gestidn de proyectos TIC, versién 1.0

V. PTISEG.01Seguridad y Monitoreo, version 2.0

i Mncos ¥ seguridad de Is wersion 2.0
4. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn Juridics, version 1.0

5. M.DITEC.0Z Manual de Politicas y Procedimientos de 1a Direccion Técnica, versicn 2.0

A __A
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V. CONCLUSION
De las diez acciones comprometidas en nuestro Plan de Mejora CAF 2020-2021,

obtuvimos el siguiente resultado:

1. Implementamos metodologias para la gestion efectiva del cambio.

2. Disefiamos una plantilla donde se puedan identificar las necesidades de los grupos
de interés.

3. Desarrollamos e implementamos manual de ayudas de asistencia social, con el
objetivo de normal las condiciones y abordaje de las ayudas sociales que son
prestadas. Asi como también la politica medio ambiental con miras a fortalecer
nuestra responsabilidad social como institucion.

4. Disefo, Elaboracion y aprobacién del Manual de Induccién, una politica que
permite tener flexibilidad de horario.

5. Elaboracién y aprobacion del Manual de Comunicacion Interna Y Externa que
permite la libertad de comunicacion e interaccidn.

6. Retomamos el uso de buzones de quejas y sugerencias para proveer diferentes
medios en los cuales el servidor pueda expresar sus ideas o sugerencias.

7. Realizamos la encuesta de clima laboral en acompafiamiento con el MAP y nuestro
plan de mejora.

8. Disefio, Elaboracién y aprobacion del Manual de Induccién, una politica que
permite tener flexibilidad de horario.

9. Documentamos y aprobamos el procedimiento de formulacidon y gestion de
proyectos tecnoldgicos. Y le incluimos el andlisis de costo como un requisito
obligatorio antes de la compra de nuevas tecnologias.

10. Desarrollamos e implementamos la Politica para el buen uso de acceso a los
sistemas informaticos.

Las mejoras presentadas en este plan fueron implementadas durante el periodo 2020-

2021 por lo que, la evaluacion real desempefio es de un 100%.
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