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1. Reporte de avance Plan de Mejora basado
en la Autoevaluacion del Modelo CAF.

En el presente documento el Instituto Tecnologico de Las Américas expone las evidencias del
avance del Plan de mejora de la aplicacion del Modelo CAF (Common Assessment Framework),
Marco Comun de Evaluacion, herramienta creada para ayudar a las organizaciones del sector
publico en la implementacion y utilizacion de técnicas de gestion de calidad orientadas a resultados
con miras a garantizar productos y servicios que satisfagan las necesidades y expectativas de
nuestros ciudadanos clientes.

Las informaciones detalladas responden a las acciones de mejora completivas del primer informe,
reflejando el esfuerzo conjunto de las areas en favor a acciones que realcen los niveles de calidad
para la prestacion del servicio de docencia a todos nuestros estudiantes.

En este primer informe se remitio el cuadro resumen detallado debajo, en el mismo presentamos
13 indicadores con areas a mejorar de los cuales tenemos 7 con fecha de vencimiento al 30 de
junio, de los cuales tenemos resueltos 7 con un porcentaje de 100% a la fecha, los demaés presentan
fechas de finalizacion en los meses de agosto —diciembre, los cuales estamos dando seguimiento.



2. Cuadro Resumen

PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL

No. Criterios No. Subcriterio No. Area de Mejora Objetivo Fi Indicador Avance
in
Ejecutar un programa de Cantidad de
CRITERIO 2: 6. Establecer el equilibrio entre un enfoque | sugerencias donde cualquier sugerencias de
1 |ESTRATEGIAY 24 para el cambio de arriba hacia abajo y de empleado pueda someterla [Junio 2021 mejoras Logrado
PLANIFICACION abajo hacia arriba. para garantizar el enfoque de recibidaspor
arriba hacia abajo y viceversa. periodos
2. No se implementa, monitorizay evallala .
- L . Establecer un sistema
. relacion costo-efectividad de las tecnologias .
CRITERIO 4: ) : .. | oportuno que permita evaluar ’
usadas. Eltiempo de retorno de lainversion ) ) Marzo Listado de
2 |ALIANZASY 45 L o medir larelacion costo Logrado
(ROI) debe ser suficientemente corto y se L . 2021 plataformas
RECURSOS . ) efectividad de la tecnologia
debe contar con indicadores fiables para
usada.
ello.
2. N(_)/se |mp|ement§,_mon|tor|za y evalua,la Establecer un sistema Reporte de
. relacion costo-efectividad de las tecnologias .
CRITERIO 4: ) ) .. |oportuno que permita evaluar retorno de la
usadas. El tiempo de retorno de lainversion . ) . .
3 |ALIANZAS Y 45 L o medir larelacion costo Sep-21 | inversion delas En proceso
(ROI) debe ser suficientemente corto y se L P P
RECURSOS - X efectividad de la tecnologia tecnologias
debe contar con indicadores fiables para .
usada. adquiridas
ello.
8. No se tiene en cuenta el impacto socio-
CRITERIO 4: econémico y medioambiental de las TIC. Identificar el impato socio Informe socio
4 |ALIANZASY 45 Por ejemplo: gestion de residuos de los economico y mediambiental [Junio 2021| economicoy Logrado
RECURSOS cartuchos, reducida accesibilidad de los delas TICs medioambiental
usuarios no electrénicos.
6. No se evidencia el desarrollo de una Creacion de
CRITERIO 4: politica integral para gestionar los activos documentaciones Documentacion
5 |ALIANZASY 4.6 fisicos, incluyendo la posibilidad de un ] L Junio 2021 . Logrado
A " . relacionadasal reciclaje actualizada
RECURSOS reciclado seguro, mediante, por ejemplo, . .
o L seguro de activos fisicos
lagestion directa o lasubcontratacion.
CRITERIO 6: . - Medir la participacion que se Estadistica de
RESULTADOS cum4.I:\::in?tiV;erne(l:iilggI:fdgrzifode ala le estd dando u ofreciendo a Agosto candidatos segun
6 |ORIENTADOS A LOS 6.2 dpiversidad cultural soc?al de Io); los ciudadanos sin 3021 su generoy En proceso
CIUDADANOS/ ciudadanos/c);ientes discriminacion de género o diversidad social
CLIENTES ' cultura. y cultural
CRITERO 7: 3. No se evidencia participacion de las Involucrar a las personas en % de sugerencias
7 |RESULTADOSEN 7.1 érsonas en las act'i)vidadgs de mejora los procesos de mejoras  [Junio 2021 reci?)idas Logrado
LAS PERSONAS P jora. institucional
CRITERO 7: 2. No se cuenta con el disefio y la gestion de Esatsaeblif:rrl rIT;eC;'Tiliim;csig:e % de satisfaccion
8 [RESULTADOS EN 71 llos distintos procesos de Iac)J/r a%izacic’)n Iot?al en Iosp roceios de ERAlEREeL con los procesos Logrado
LAS PERSONAS P 9 e P de mejora

mejora




No. Criterios No. Subcriterio No. Area de Mejora Objetivo . Indicador Avance
in
CRITERIO 7: 4. No se evidencia el nivel de Involucrar alas personas en %d cenci
9 [RESULTADOSEN 7.2. involucramiento en las mejoras de las los procesos de mejoras  |Junio 2021 ’ er:cuigiedzsc ® Logrado
LAS PERSONAS actividades. institucional
4. No se cuenta con la percepcion del
enfoque hacia las cuestiones
. medioambientales (por ejemplo percepcion
CRITERIO 8: L - '
de lahuella ecoldgica, de la gestion Establecer programas Cantidad de
RESULTADOS DE ” S . .
10 8.1 energética, de lareduccion del consumo de |  enfocado al cuidado del Sep-21 |participantes por |  En proceso
RESPONSABILIDAD - » . . :
SOCIAL aguay electricidad, proteccion contraruidos medioambiente proyecto
y contaminacién del aire, incentivo en el uso
del transporte publico, gestion de residuos
potencialmente toxicos, etc.).
6. No se cuenta con la percepcion del
impacto en la sociedad teniendo en
CRITERIO 8: cuenta la calidad de la participacion
RESULTADOS DE democratica en el dmbito local, regional, | Determinar la percepcion del . . o
u RESPONSABILIDAD 81 nacional e internacional (por ejemplo impacto en la sociedad Sep-21 | %de satisfaccion | - En proceso
SOCIAL conferencias, consultay proceso de toma de
decisiones sobre el posible impacto de la
organizacion sobre la seguridad, movilidad.
8. No se cuenta con la percepcion de la
] o S Conocer los datos de parte de
CRITERIO 8: participacion de la organizacion en la : . .,
. L lacomunidad referente ala % de satisfaccion
12 RESULTADOS DE 81 comunidad en [a que esta instalada, calidad de la participacion en [Julio 2021 [  de eventos En proceso
RESPONSABILIDAD ' organizando eventos culturales o sociales a . P X P o P
. o ) el ambito nacional e institucionales
SOCIAL través del apoyo financiero o de otro tipo, ! .
internacional
etc.).
Recolectar informacion con
CRITERIO 8: o ... |respecto alaaceptacion local )
7.No se evidencia el apoyo a la participacion - % de valoracion
RESULTADOS DE . . . de los eventos soliciales
13 8.2 social de los ciudadanos/clientes, otros Oct-21 del [TLA ala En proceso
RESPONSABILIDAD rupos de interés y empleados) culturales y de apoyo, en comunidad
SOCIAL grup yemp ‘ nuestro caso orientados ala

educacion




3.

Acciones implementadas:

Criterio 2: Estrategia y Planificacion

Subcriterio 2.4: Planificar, implantar y revisar la innovacidn y el cambio.

Area de mejoras: Establecer el equilibrio entre un enfoque para el cambio de arriba hacia abajo
y de abajo hacia arriba.

Acciones realizadas: Se realizé una campana del lanzamiento del programa de sugerencias de

mejoras continua.

Evidencia 1. Correo con la solicitud de elaboracién a la campafia.

=

Campana para dar respuesta al plan de mejora CAF  recibidos x

Alberto George Ortiz Rubiera <aortiz@itla.edu.do>

para Johanna, mi

Saludos, déandole continuidad a lo conversado en esta manana le envid |a propuesta del texto de una
CAF 2021 de nuestra institucién que busca: “Ejecutar un programa de sugerencias donde cualquier
tarea de: “Hacer una campafia / lanzamiento del programa de Sugerencias de Mejora Continua”.

Siéntete en la total libertad de realizar el disefio del arte y de modificar el texto en lo que consideres
colaboradores.

Titulo: “En el ITLA nos importa tu Voz”.

Objetivos: Motivar a los colaboradores del ITLA al uso de los procedimientos de sugerencias y quejas
Medio de difusién: Correos institucionales.

Alcance: Todos los colaboradores de la institucion.

Fecha de la campana : Junio 2021.

Arte:

Texto: En el ITLA estamos comprometidos con la excelencia y la mejora continua de los procesos org
tengas un espacio a donde expresar tus inquietudes, en ese sentido te compartimos en documentos

Cualquier inquietud , quejas o sugerencias no dudes en escribirnos a: gestiondecalidad@itla.edu.ed:

Gracias anticipadas.

Alberto Ortiz



Conoce los canales oficiales para realizar quejas y sugerencias )
1 mensaje

Gestion de Calidad <calidad@itla.edu.do> 23 de junio de 2021, 8:54
Responder a: us4-0a9fb3e2f6-e65fb10b2d@inbound.mailchimpapp.net
Para: adelossantos@itla.edu.do

In INSTITUTO

TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

Canales pararealizar
una queja o sugerencia

Correo electrénico: calidad@itla.edu.do

Buzodn de quejas y sugerencias digital
disponible en itla.edu.do

Presencial, asistiendo al Departamento de
Calidad en la Gestién Edificio 1, 2do nivel
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Nuevo #Buzon de quejas y
sugerencias. [l Desliza para conocer
todos los detalles

Estamos comprometidos con la Hcontsctanos
excelencia y la mejora continua de ] WhatsApp: (809) 738-4852
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Por esto hemos creado un nuevo
espacio donde cada integrante de
nuestra comunidad tiene voz y voto.

El \
ITLA*

ESCUCHAMOS

Quejas y Sugerencias
¢En qué se diferencian?

Nuevo #Buzon de quejas y
sugerencias. [l Desliza para conocer
todos los detalles.

Sugerencia

Es el planteamiento o propuesta general que
presenta el empleado o usuario para mejorar el
servicio que se presta en las unidades o
departamentos.

4 Contactanos

WhatsApp: (809) 738-4852
Teléfono: 809-738-4852 Ext.: 257
[Z] Correo: calidad@itla.edu.do

Queja
Aquella expresion que tiene por objeto, poner en

conocimiento del departamento correspondiente
cualquier irregularidad en la ejecuciéon de
SUS procesos.

®
@AY A

210 Me gusta
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[2] Correo: calidad@itla.edu.do
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111y ITLA te informat<fi

éA TA .C‘VOMPROMISO
AL CIUDADANO

Ya est3 disponible |3 4ta Version de nuestra Carta Compromiso al
Ciudadano, aprobada p P -

mediante la resolucio

Bimcebnkim

Criterio 4: Alianzas y Recursos

Subcriterio 4.5.2: Gestionar la tecnologia

e Area de mejoras: No se implementa, monitoriza y evalUa la relacién 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.

e Acciones realizadas: TICS realiz6 un listado de las plataformas que se adecuen a estas
necesidades.



Evidencia 1. Listado de plataformas que se adecuan a estas necesidades.

Plataforma Exactus de Activos Fijos

1- Registro: Primero se introduce el equipo al sistema exactus.

2- Datos: En el mismo se introduce el nombre del equipo, fecha de entrada, nombre de
proveedor, numero de factura y donde va a estar la ubicacion del mismo.
&
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3- Valor: Se pone el precio o costo del equipo.
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4- Tiempo: Se pone el tiempo de depreciacion o vida util del mismo que oscila desde un mes
hasta 10 afos.
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5- Depreciacion: La depreciacion o retorno de la inversion se hace mensualmente.

ITL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS Fecha: 15/
NSO Autopista Las Américas Km 27, Hora : 0:48:%
A

W
™ Sector La Caleta Pagina
Lot Amaricas inatitute of Teehnningy &m

Asianto  AFO0001030 Pequete  AF ACTIVOS FLIOS
Tipo do Asienta AFDP
Focha 310872021
Contabilided Fiscal
Clase do Asiento.  Notmal
Usuario Creacion. CONTOS
Focha Creacion 18/04/2021

Uimo Usuario: CONTOR

4 X AN \ pecion y Amonizac ) . 13150 . ‘-'
43200 511320000 Depreciacidn y Amortizeckt Normal - T 11550 904 17 18000 ActAFE!-2 (100.00%) - €
00000 121000102 DepAcumulada Edificio |  Depreciaci 13000 19800,114.20 Tipo: AFE1 - EDIFICIO M
43300 511320000 Depreciecidn y Amortizacit Normal - T 1d888,267 83 9000 ActAFE2-1 (100.00%) - €
43300 511320000 Depreciacion y Amortizackt Nomal - T 148520 00 13000 AStAFE2.2 (100.00%) -
43300 514320000 Deprociacion y Amortizackt Normal - T 1482,749 70 rd80.00 ActAFEZ-) (10000%) - €
00000 121000104 DepAcumulads Edificio Il  Depreciac 198000 rd801,527 83 Tipo AFE2 - EDIFICIO M
43400 511320000 Depreciecdn y Amoruack Normal - T rd$18,703.40 980 00 AGtAFE)-1 (100.00%) - €
43400 511320000 Deprecioon y Amorizack Normal - T rd$26.244 41 rd80.00 ActAFE-2 (100.00%) - €
43400 511320000 Depreciacion y Amorizack Normal - T 19983 ,004 17 193000 ACtAFES.S (100.00%) - €
00000 124000100 DepAcumulads Edificio I Depreciac 180,00 1d8127,722.04 Tipa: AFED - EDIFICIO M
43500 511320000 Deprociacion y Amoniack Nommal - T 14850 854 90 3000 ActAFE4-1 (100.00%) -
43800 511320000 Depreciacion y Amortieacd Normal - T 482,746 02 18000 ActAFE4.2 (100.00%) - €
00000 121030108 Dep Acumulnde Edificio IV Depreciaci 48000 ras82.804 81 Tipo AFE4 - EDIFICIO M
43801 514320000 Depreciacion y Amortizacd Normal - T 1d$16,000 00 193000 ActAFES (100.00%) - Ca
00000 124030110 DepAcum Ecif 08 Vila Par Depreciaci 5000 rd$15,00000 Tipa: AFES - EDIFICIO B
43801 511320000 Depreciscidn y Amorizacié Normal - T 19$15,000 00 1980.00 ActAFES (100 00%) - Ca

00000 121030112  DopAcum Edf 00 Vi Par Depreciaci 98000 19$15,00000 Tpo AFES - EDIFICIO 0
40802 514320000 Depreciacion y Amortzacit Normal - T o iy 1430 00 Act 11082 (100 00%) - CC
40002 511320000 Deprociacion y Amortizacié Normal - T 1d$726 88 130,00 Act 12084 (100 00%) - C(
46007 511320000 Deprociacion y Amortizackt Normal - T 193100 43 143000 Act 12634 (100 00%) - C¢
40002 511320000 Dopreciscion y Amortizackt Notmal - T rd$208 43 1930 00 Act 12038 (100 00%) - CC
46802 5140320000 Depreciacion y Amoruackt Normal - T 198200 43 1430 00 Act 12630 (100 00%) - CC
48602 511320000 Depreciacion y Amorieackt Normal - T 8100 42 18000 Act 12637 (100 00%) - G
40002 511320000 Deprociacion y Amorizackt Normal - T 1485290 43 130.00 Act 12638 (100 00%) - C(
40002 511320000 Depreciacion y Amorizack Normal - T 148100 43 80,00 Act 12539 (100 00%) - Ct
40002 511320000 Depreciacitn y Amortizacit Nomal - T 181,280 37 1930 00 Act 12640 (100.00%) - Al
40002 511320000 Dopreciacion y Amorizacid Normal - T d81,20037 1980.00 Act 12641 (100.00%) - Al
46002 511320000 Depreciacion y Amortizacic Normal - T 8817 04 130,00 Act 12642 (100.00%) - CC
40002 511320000 Depreciacion y Amortizacié Normal - T 198817 4 193000 Act 1264 (100.00%) - Ct
40800 514320000 Deprecincion y Amontizacie Normal - T s 7 4 1a8000 Act 12544 (100 00%) - Ct
40002 514320000 Depreciecion y Amontieacii Normal - T 981,386 41 148000 Act 13044 (100.00%) - Al
406020 511320000 Depreciacion y Amortizacio Normal - T rd$9, 388 41 180,00 Act 13045 (100 00%) - Al
48002 514320000 Depreciacion y Amortizack Nomal - T 81,300 41 3000 Act 13048 (100.00%) - AV
40802 511320000 Depreciacion y Amorizacit Nommal - T 981,300 41 1480 00 Act 13047 (100 00%) - Al
48802 511320000 Depreciacin y Amorizacit Notmal - T rd$1 388 41 3000 Act 13048 (100 .00%) - A
40602 511320000 Depreciacion y Amortizackt Normal - T rd$1,388 41 145000 Act 13040 (100 00%) - A
48802 511320000 Depreciacion y Amortizackt Normal - T 198208 W 430 00 Act 13082 (100.00%) - CC
48602 511320000 Depreciacitn y Amortizacic Normal - T 198208 08 1430 00 Act 13083 (100.00%) - CC
466802 511320000 Depreciacion y Amorizeckd Nomal - T 14526 80 13000 Act 13089 (100.00%) - B
48602 511320000 Depreciacion y Amorizackd Normal - T 108182 48 3000 Act 13000 (100.00%) - C(
48002 511320000 Depreciacion y Amortizeck Normal - T 195182 40 193000 Act 13001 (100.00%) - C(
46602 511320000 Depreciacion y Amortizacié Normal - T 19816246 93000 Act 13002 (100.00%) - C¢
48602 511320000 Depreciacion y Amortizacic Normal - T 9$315.19 148000 Act 13083 (100,00%) - C(
40802 511320000 Depreciacion y Amortizacit Normal - T 9831519 18000 Act 13004 (100.00%) - C(
40602 511320000 Depreciacion y Amortizack Normal - T 83158 19 8000 Act13095 (100.00%) - Ct




6- Etiquetado: Luego se procede a etiquetar el equipo.

ll 1 llllllllll L IIII,

La 12345
SOTAHP 5000

~ e $1.2020

7- Suministro: Se entrega al departamento solicitante para su destino final.

8- Decomiso: Luego de terminar la vida atil del equipo se procede al decomiso del mismo a
través de la Institucion de bienes nacionales.

Subcriterio 4.5.8: Gestionar la tecnologia

e Areade mejoras: No se tiene en cuenta el impacto socio-econémico y medioambiental de la TIC.

Por ejemplo: gestion de residuos de los cartuchos, reducida accesibilidad de los usuarios no
electrénicos.

e Acciones realizadas: Realizar un levantamiento de los equipos informaticos y su impacto socio
econdmico y medioambiental.

12



Subcriterio 4.5.6: Gestionar las Instalaciones

e Area de mejoras: No se evidencia el desarrollo de una politica integral para gestionar los activos
fisicos, incluyendo la posibilidad de un reciclado seguro, mediante, por ejemplo, la gestion directa
o la subcontratacion.

e Acciones realizadas: Disefar o incluir en los procedimientos relacionados todo lo concerniente
a reciclaje seguro de activo fisico.

ITL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
INSTITUTO
— s uencas . | Procedimiento de Vida Util de Equipos Informaticos y

Las Americas Institute of Techaoiogy Manejo de los Desechos Relacionados a estos y sus
. Periféricos.
Version: | Fechade‘actuat 6n (dd-mm-aa): I Tipo de proceso:
0 A 235ut¥o 2021 | SofiortecaABoyo
(/ isi ) ;,/ Aprobado por:
ST il

are Fologia | Encargfa;-do(ai alidat ¥ la Gestién ( \E¢ o
e 4 c 8 7 > REC TP
wl procedimiento —_— \ _

Establecer los lineamientos para la ejecucion del manejo de los equipos informaticos
y los desechos que estos generan. Tomando en cuenta el tiempo de vida Gtil de estos
activos y las posibilidades de reciclaje, para su impacto medio ambiental.

2. Alcance

Soporte de los equipos, para que estos continien operando de manera optima.
Manejo de los desechos relacionados a la tecnologia. Abarca a todas las areas y
departamentos de la institucion que utilicen activos informaticos.

3. Documentos de Referencia

Formulario para movimiento definitivo de activos fijos. Departamento de control de
activos fijos.

Formulario para movimiento temporal de activos fijos. Departamento de control de
activos fijos.

4. Definiciones

4.1. Tecnologia de la Informacién y Comunicacién “TIC”.

4.2. Gestionnaire Libre de Parc Informatique “GLPI”: Sistema de Tickets,
herramienta para solicitud de servicios de soporte y asistencia técnica.

4.3. Activos Fijos (AF): es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible,
que no puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son
necesarios para el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.
En la mayoria de estas lo tienen como departamento para mantener controles
de los activos adquiridos.

4.4, Equipo Informatico: Herramientas de trabajo compuesta por Hardware y/o
Software, para las operaciones de una organizacion.

Péaginalde5
e e s
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TECKXOGICON

I T Procedimiento de Vida Util de | COPIGO: PR-TI-04
iy Equipos Informaticos y Manejo

Las Amer

cas Institete of Technoiogy . estos y sus Periféricos.

de los Desechos Relacionados a VERSION: 0

4.5. Hardware: Equipo o soporte fisico en informatica se refiere a las partes fisicas,
tangibles, de un sistema informatico, sus componentes eléctricos,
electronicos, electromecanicos y mecanicos.

4.6.Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que
gobiernan los procesos que pueden llevar a cabo las computadoras.

4.7.0peraciones: Como departamento de gestion eficaz y eficiente de los
recursos de una empresa, con el objetivo de mantener satisfechos a los
clientes internos y externos

5. Generalidades del procedimiento

5.1. El encargado de TIC recibe la solicitud de un equipo informatico, a
través del sistema de ticket o correo electrénico. Esta solicitud es
realizada por el director, subdirector, gerente y/o encargado de area
o departamento.

5.2. El encargado de TIC asigna las tareas de distribucion al soporte
técnico, luego de que los activos tienen su codigo asignado, por
finanzas.

5.3. Cuando el soporte técnico traslada y entrega un activo informatico,
debe llenar el formulario “Formato Para Movimiento Definitivo de
Activos Fijos” o el “Formato Para Movimiento Temporal de Activos
Fijos”. Todo dependera del caso en el que se esté solicitando y/o
aplicando.

5.4. Elusuario final debe firmar el documento “Formato Para Movimiento
Definitivo de Activos Fijos” o el “Formato Para Movimiento Temporal
de Activos Fijos” que le dara el soporte, como constancia de recibo y
se da por terminado el servicio.

5.5. Una vez dicho equipo ha sido entregado al usuario, los desechos
relacionados, como cajas y plasticos deben ser traslados a los puntos
de clasificacion y reciclaje de basura destinados para esos fines.

5.6. Luego que el activo estd en uso por la unidad requirente, puede
presentar situaciones técnicas y es entonces cuando el usuario realiza
una solicitud de servicio técnico mediante la herramienta GLPI y se le
asigna un técnico que pasard para diagnosticar el problema
presentado con el equipo y dar la solucion al caso.

Pégina2de5
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I TL Procedimiento de Vida Util de | COPIG0: PR-TI-04
e one | EQUipOs Informaticos y Manejo
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DE
de los Desechos Relacionados a VERSION: 0
Las Americas Institete of Technology estos y sus Periféricos.

5.7. Evaluada la situacion presentada por el aparato, el soporte técnico,
mediante su diagnostico puede determinar si tiene solucion
inmediata. En otros casos se presentan escenarios que ameritan
cambio de pieza o el reemplazo del aparato. )

5.8. Un equipo es considerado para decomiso cuando presenta problemas
que no tienen solucion tales como: A) La reparacion es mas costosa
que el equipo. B) Obsolescencia o discontinuidad. C) No tiene
cobertura de garantia. D) No resiste mas reparaciones para extender
su tiempo de vida Util. Entonces queda en desuso y se llena el
documento Formato para Movimiento Definitivo de Activos Fijos
(Departamento de control de activos fijos), para entregar la unidad a
cargo de administrar los activos de la institucion.

5.9. Cuando los toners y cintas de impresoras son reemplazados en un
equipo, el técnico de soporte procede a recolectar el articulo
descartado y colocar en los recipientes identificados para esta clase
de productos que reposa en el Dpto. de TIC. Cuando se haya
completado la cantidad designada como desperdicio de esta
naturaleza, seran entregados al Dpto. de Servicios Generales para ser
recogidos por un gestor autorizado con la finalidad de que éstos puedan ser
Gtiles tras un proceso de lavado y relleno.

6. Descripcion del procedimiento

Entrega de equipos informaticos, a Encargado de Tl GLPi y Formulario

los departamentos y/o usuarios| Soporte técnico. Formato para
solicitantes del activo. Movimiento definitivo
de Activos Fijos.
Departamento de
control de activos
fijos.

2 |Traslado de los desechos| Soporte Técnico |N/A

relacionados a las TIC's, (cajas
y plasticos) a los puntos de
clasificacion y reciclaje de
basura destinados para ese fin.

Pagina3de5
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FLLA

TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

Procedimiento de Vida Util de
Equipos Informaticos y Manejo
de los Desechos Relacionados a

estos y sus Periféricos.

CODIGO: PR-TI-04

VERSION: 0

Seguimiento a casos reportados por
los usuarios y solucion de estos.

Soporte técnico,
sistemas, Redes y
comunicaciones.

Sistema de Ticket y
Correo electroénico.

Evaluacion de los equipos
informaticos, cuando  estos
presentan situaciones reportadas
por los usuarios o las encontradas
en los servicios de mantenimiento.

Soporte técnico,
sistemas, Redes y
comunicaciones.

Sistema de Ticket GLPi
y/o correo

Cambio de partes del activo: Se
presenta cuando el aparato
muestra situaciones que ameritan
reparacion o cambio de partes para
la continuidad de su vida atil para
mejorar su operatividad.

Soporte Técnico

Sistema de Ticket GLPi
y/0 correo.

Solicitudes de movimiento
temporal de Activos por casos
especiales como:
completar Aulas/Labs, movimiento
temporal del usuario 0
departamento.

Actividades, |

Soporte técnico

Formulario para
Movimiento Temporal
de Activos Fijos.

Decomiso del activo: Cuando este,
no importa si es nuevo o viejo,
muestra: algiin inconveniente que
no estd cubierto por garantia, el
costo de su reparacion es muy alto,
estd descontinuado por el
fabricante y las partes no aparecen
en las tiendas, entre otros casos.
Se procede a llenar el formulario
de activos fijos, para que este
activo pase a decomiso por la
institucion que regula los bienes
del estado dominicano.

Soporte técnico y
Activos fijos.

Formulario para
Movimiento Definitivo
de Activos Fijos.

Paginad de 5
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ITL

Procedimiento de Vida Util de
INSTITUTO Equipos Informaticos y Manejo

CODIGO: PR-TI-04

TEGNOLOGICO DE -
— usamencas | de los Desechos Relacionados a VERSION: 0
(a3 Americas Institute of Technology estos y sus Periféricos.
8 |Recoleccion de Toners y Cintas| Soporte Técnico N/A

de impresoras descartados y
colocacion en  recipientes
identificados para posterior
entrega al Dpto. de Servicios
Generales, Operaciones a fin de |
que puedan ser reusados por
entidades terceras, tras un proceso
de lavado y rellenado.

7. Descripcion de registros

Formulario TIC
para
Movimiento
Definitivo de
Activos Fijos.

TIC

Indefinido

Permanente

Formulario TIC
para
Movimiento
Temporal de
_|Activos Fijos.

8. Anexos

N/A.

9. Historial de cambios

Version

23/06/2021

TIC

Indefinido |Permanente

Cambio realizado

Procedimiento Nuevo

Motivo del cambio

Pagina5de5
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Subcriterio 7.1.3: Resultados en las Personas

e Area de mejoras: No se evidencia participacién de las personas en las actividades de mejora.

e Acciones realizadas: Difundir el procedimiento de quejas y sugerencias PR-GC-07 y motivar la
participacién.

Asegur i C i @itla.edu.do>

** NOTIFICACION DE CREACION Y/O MODIFICACION DE DOCUMENTOS**

1 mensaje

Gestion de Calidad <calidad@itla.edu.do= 21 de julio de 2021, 17:44
Para: Omar Méndez Lluberes <omendez@itla.edu.do>, america@itla.edu.do, Caury De Los Santos
<cdelossantos@itla.edu.do>, rhsanchez@itla.edu.do, Alberto George Ortiz Rubiera <aortiz@itla.edu do>, Victor Armando
Henry <vhenry@itia.edu.do>, Neuris Gomez <ngomez@itla.edu.do>, Johanna Paola Espinal <jpespinal@itla.edu.do>, Tibi
Enrique Rodriguez Hemandez <terodriguez@itla.edu.do>=, mleyba@itla.edu.do, rramirez@ifla.edu.do, ppion@itla.edu.do,
hggonzalez@itla.edu.do, Jessica Lora <jlora@itla.edu.do>, mmsantos@itla.edu.do, Carlos Manuel Padilla Cruz
<cpadila@itla.edu.do>, sarzeno@itla.edu.do

CC: Mariel Matos Jiminian <mmatos@itla.edu.do>, Minerba Martinez <mmartinez@itla.edu.do>, Alex Arlen de los Santos
=adelossantos@itla.edu.do>, Elizabeth Rosario <erosario@itla.edu.do>, wedelarosa@itla.edu.do

Saludos,

El{los) documento(s) siguientes han sido modificados:

-"Se agregan los siguientes puntos: - Serd responsabilidad de
los directivos o sus equivalentes reportar las limitaciones
lque se le presenten para el alcance de los objetivos en el
fortalecimiento del control interno. Dichos reportes podran
ser mediante correo electrdnico, informes, o su equivalente
seglin amerite. Al igual que deberan liderar los procesos
necesarios para canalizar las soluciones correspondientes. ™

-. "'Es responsabilidad de la MAE, emitir una declaracién de
responsabilidad, informando sobre el adecuado y eficiente
funcionamiento del Sistema de Control Interno, de acuerdo
DC-PD-01 Politica de Control Interno 1 [alas NOBACL ™

~ Se actualiza el siguiente punto: - Es responsabilidad de la
MAE, emitir un informe trimestral tal como indica la
resolucién IN-CGR-RCNCI-2021-02104 emitida por la
[Contraloria General de la Republica y/o cuando sea
requerido. Luego de concluido el proceso de auditoria se
lemite el informe de auditoria a la MAE y se presenta a las
dreas auditadas. Los resultados de la auditoria interna son
dados a conocer a todos los auditados y en los casos de
lencontrarse con no conformidades las dreas deberdn
elaborar un plan de accién.”

P dimiento de Control d: o p
PR-GC-01 roce |m|.e'n © de Lontrol e 12 |-'Se actualizaron las definiciones punto 2 y 17.
Informacién Documentada

Procedimiento de Auditorias . . .
PR-GC-03 Internas 10 |-'Se agregd en generalidades el punto 7.

PR-GC-05 Procedimiento de Acciones 10 |- Se actualizaron las generalidades y se cambid al nuevo
Correctivas formato documental.”




Procedimiento de Quejas y

PR-GC-07 )
Sugerencias

-""Se actualizd la descripcion del procedimiento en los
puntos:

6.1.1: de sugerencia.

6.1.2: identificacion de queja.

6.1.3: identificacion del departamento correspondiente. ™

mencionada.

excepcion de los formularios)

Equipo de Calidad en la Gestion
Division de Calidad en la Gestion
Instituto Tecnolégico de Las Américas
Autopista Las Américas Km. 27,

Parque Cibernético de Santo Domingo,

La Caleta, Boca Chica, Republica Dominicana
Tel. (B09) 738-4852 Ext. 235

Fax. (B09) 549-9388

@ITLARD: Twitter / Facebook / Instagram
www.itla.edu.do

Subcriterio 7.1.2: Resultados en las Personas

El{los) documento(s) se encuentran disponibles en el Portal Interno de Documentacién del SGC: hitps://sites.google.com/al
itla.edu.do/sdc-itlarhome. Por favor extender la notificacion al personal relacionado con la documentacion

Estos son documentos controlados; una vez se descarguen o se impriman se consideran NO CONTROLADOS. (con

jjRecuerda siempre consultar la documentacion directamente desde el portal o comunicarse con el equipo de Calidad ante
cualquier inquietud!

ITB #ENITLAESTAMOSCAMBIANDO

e Area de mejoras: No se cuenta con el disefio y la gestién de los distintos procesos de la

organizacion.
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e Acciones realizadas: Elaborar el instrumento de medicidn para determinar la percepcion.

La encuesta se dividié en dos secciones,
Una segun el criterio “La Organizacion” segun estos criterios:

1. 1 (No es cierto)

2. 2 (Algunas veces no es cierto)
3. 3 (Neutral)

4. 4 (Algunas veces no es cierto)
5. 5 (Cierto)

4

Otra segun el criterio “Inventario de Disefo Efectivo

1. En fuerte desacuerdo
2. En desacuerdo

3. Indeciso

4. De acuerdo

En fuerte acuerdo

vk wnN e
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INSTITUTO
TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

DIAGNOSTICO INTERNO

Este cuestionario ha sido elaborado para determinar su nivel de percepcidn acerca de la
cultura organizacional del ITLA, por favor responda cada una de las preguntas segun su
grado de verdad respecto a la organizacidn.

*Obligatorio

LA ORGANIZACION

Viziom v Valores
1. ijComparten las personas de toda la organizacion la Vision y Valores? *
Elegir -
Historial del Cambio
2. iCuenta la organizacion con un buen historial respecto a la implementacion del
cambio? *
Elegir -

Cooperacion y Confianza

3. jHay mucha cooperacidn v confianza en toda la organizacion? *

Elegir -

22



Cultura

4, jRespalda la cultura de la organizacion el tomar riesgos (en lugar de ser muy
burécrata v apegada a las reglas)? *

Elegir -

Elasticidad

5. jPueden manejar las personas el cambioc (en lugar de agotarse por cambios

recientes y perturbadores)? *

Elegir -

Castigos y Premios

&. jPremia la organizacion a las personas que participan en el esfuerzo del
cambio (en vez de castigar a quienes lo hacen y falla)? *

Elegir -

Respeto y Estatus

7. ;Podra la gente conservar el respeto y el estatus cuando se ponga en practica
el cambio {(en lugar de perderlo como resultado de este)? *

Elegir -
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Estado

8. iSera suave el cambio (no causara una fractura importante del estado actual)?

1 ] L INSTITUTO

TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

DIAGNOSTICO INTERNO

“Cbligatorio

Inventario de Diseno Efectivo

Instrucciones: Se listan afirmaciones que describe un dizefio efective de la organizacion. Indique la
medida en que usted estd de acuerdo o no con cada afirmacidn como descripcidn de una organizacian en
la que usted trabaja actualmente o haya trabajade en el pazado. Seleccione el ndmere apropiade a
continuacion de cada afirmacian.

1. 5e suele reconocer y apoyar a los empleados que tratan de cambiar las cosas. *

24



2. La organizacion facilita obtener las habilidades necesarias para progresar. *

Elegir -

3. Los empleados casi siempre saben como resulta su trabajo, ya sea bueno o

malo. *

Elegir -

4. Los empleados tienen flexibilidad sobre el ritmo de su trabajo. *

Elegir -

5. Los administradores facilitan la discusion en las reuniones, para estimular la
participacion de los subordinados. *

Elegir -

&. Pocas politicas, reglas y dispersiones limitan a la innovacion en esta
organizacion. *

Elegir -

25



7. Los limites entre equipos, departamentos y divisiones rara vez interfieren con
la solucion de problemas conjunto. *

Elegir -

8. Todos saben como su trabajo afectara, el trabajo, la persona o equipo

siguiente y la calidad del producto o servicio final. *

Elegir -

9. La organizacion esta bien informada sobre los avances tecnologicos

pertinente a sus procesos, bienes o servicios. *

Elegir -

10. La organizacion esta tratando constantemente en satisfacer mejor las

necesidades de los beneficiarios. *

Elegir -

11. La organizacion puede adaptarse a la mayoria de los cambios porque su

politica, su disefic organizacional y los empleados son flexibles. *

Elegir -

26



12. Diferentes partes de |la organizacion trabajan juntas; cuando surge el
conflicto, a menudo lleva a resultados constructivos. *

13. Mucha informacion se comparte abiertamente, segun sea adecuado. *

Hay pocos niveles jerarquicos en esta organizacion.

Subcriterio 7.1.4: Resultados en las Personas

e Area de mejoras: No se evidencia el nivel de involucramiento en las mejoras de las actividades.

e Acciones realizadas: Difundir el procedimiento de quejas y sugerencias PR-GC-07 y motivar la
participacion.
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rygn
I I I J 5 Aseguramiento Calidad <calidad@itla.edu.do>

** NOTIFICACION DE CREACION Y/O MODIFICACION DE DOCUMENTOS**
1 mensaje

Gestion de Calidad <calidad@itla edu.do> 21 de julio de 2021, 17:44
Para: Omar Méndez Liuberes <omendez@itla edu.do>, america@itla. edu.do, Caury De Los Santos

<cdelossantos@itla edu do>, rhsanchez@itla edu.do, Alberto George Ortiz Rubiera <aortiz@itla.edu.do>, Victor Armando
Henry <vhenry@itia.edu.do>, Neuris Gomez <ngomez@itia.edu.do>, Johanna Paola Espinal <jpespinal@itia.edu.do>, Tibi
Enrique Rodriguez Hemandez <terodriguez@itia edu. do>, mieyba@itla.edu.do, rramirez@itla. edu.do, ppion@itia edu.do,
hggonzalez@itia.edu.do, Jessica Lora <jlora@itia edu.do>, mmsantos@itla.edu.do, Carlos Manuel Padilla Cruz
<cpadilla@itia.edu do>, sarzeno@itla.edu.do

CC: Mariel Matos Jiminian <mmatos@itia edu.do>, Minerba Martinez <mmartinez@itla.edu.do>, Alex Arlen de los Santos
<adelossantos@itla.edu.do>, Elizabeth Rosario <erosario@itla.edu.do>, wedelarosa@itla.edu.do

Saludos,

El(los) documento(s) siguientes han sido modificados:

vescrnp«

-"Se agregan los siguientes puntos: - Serd responsabilidad de
los directivos o sus equivalentes reportar las limitaciones
lque se le presenten para el alcance de los objetivos en el
fortalecimiento del control interno. Dichos reportes podran
iser mediante correo electronico, informes, o su equivalente
|segun amerite. Al igual que deberdn liderar los procesos
inecesarios para canalizar las soluciones correspondientes.

. ""Es responsabilidad de la MAE, emitir una declaracién de
responsabilidad, informando sobre el adecuado y eficiente
funcionamiento del Sistema de Control Interno, de acuerdo
DC-PD-01 Politica de Control Interno 1 |alas NOBACI

- Se actualiza el siguiente punto: - Es responsabilidad de la

MAE, emitir un informe trimestral tal como indica la

resolucion IN-CGR-RCNCI-2021-02104 emitida por la

IContraloria General de la Republica y/o cuando sea

requerido. Luego de concluido el proceso de auditoria se
mite el informe de auditoria a la MAE y se presenta a las
reas auditadas. Los resultados de la auditoria interna son
ados a conocer a todos los auditados y en los casos de
ncontrarse con no conformidades las dreas deberdn
laborar un plan de accién.”

Procedimiento de Control de - “
PR-GC-01 Informacién Documentada 12 |"Se actualizaron las definiciones punto 2y 17.
P i i
Pr-Gco3 | Procedimientode Auditorias | g | .c, soregs en generalidades el punto 7.”
Internas
PR-GC-05 Procedimiento de Acciones 10 | Se actualizaron las generalidades y se cambié al nuevo
Correctivas formato documental.”
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-""Se actualizé la descripcion del procedimiento en los

puntos:
Procedimiento de Quejas y 6.1.1: de sugerencia.
PRGCO7 Sugerencias 4 6.1.2: identificacion de queja.

6.1.3: identificacion del departamento correspondiente. ”*

El(los) documento(s) se encuentran disponibles en el Portal Interno de Documentacion del SGC: https:/sites.google.com/a/
itla.edu.do/sdc-itla/home. Por favor extender la notificacién al personal relacionado con la documentacién
mencionada.

Estos son documentos controlados; una vez se descarguen o se impriman se consideran NO CONTROLADOS. (con
excepcién de los formularios)

jiRecuerda siempre consultar la documentacion directamente desde el portal o comunicarse con el equipo de Calidad ante
cualquier inquietud!

Equipo de Calidad en la Gestion
Divisiéon de Calidad en la Gestiéon
Instituto Tecnolégico de Las Américas
Autopista Las Américas Km. 27,

Parque Cibernético de Santo Domingo,

La Caleta, Boca Chica, Republica Dominicana
Tel. (809) 738-4852 Ext. 235

Fax. (809) 549-9388

@ITLARD: Twitter / Facebook / Instagram
www.itla.edu.do

ITL! #ENITLAESTAMOSCAMBIANDO
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