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l. Introduccion

El Plan de Mejora Institucional Septiembre -Diciembre 2023, tiene como objetivo la puesta en
marcha del Marco Comun de Evaluacién (CAF) para avanzar hacia una gestidon de calidad y
transparencia en el Instituto de Educacion Superior en Formacién Diplomatica y Consular

(INESDYC).

El INESDYC, a través del Departamento de Planificacion y Desarrollo en coordinacidn con las
diferentes areas de la institucion y su Comité de Calidad, ha elaborado el Primer informe de
implementacion del Plan de Mejora Institucional correspondiente al afio 2023, donde se
muestran los avances logrados a la fecha con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido
en el acuerdo de desempefio institucional para la aplicacion de la evaluacidn del desempefio

institucional (EDI).

En el presente informe se documentan, con las debidas evidencias, las acciones realizadas a
trece (13) subcriterios identificados en el proceso de autoevaluacién como dreas de mejoras y
qgue corresponden a los criterios de: liderazgo, personas, alianzas y recursos, procesos, y

resultados orientados a los ciudadanos/clientes.

Il. Perfil Institucional

Segln el articulo 38 de la Ley No. 630-16, de fecha 28 de julio del 2016, se establece las
funciones del INESDYC, “el Instituto de Educacidn Superior en Formacion Diplomatica y Consular
es el é6rgano académico del Ministerio de Relaciones Exteriores, responsable de formar,
actualizar y especializar los recursos humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores,
especialmente al personal diplomatico y consular de la Republica”. Parrafo I. El Instituto de
Educacion Superior en Formacién Diplomatica y Consular tiene a su cargo la formacién y
entrenamiento de los aspirantes a ingresar a la Carrera Diplomatica y al personal designado en

el Servicio Diplomatico y Consular. Parrafo Il.- El Instituto de Educacién Superior en Formacién



Diplomatica y Consular podrd ofrecer su labor de capacitacion y formacién a las demas
entidades publicas y a otras instituciones nacionales, dentro del marco de su especializacién.
Asimismo, podra, dentro del marco de la oferta de cooperacién de la Republica Dominicana,
incluir la participaciéon de estudiantes extranjeros en sus programas académicos.

(www.mirex.gob.do , 2022)

a. Antecedentes de la Institucion

La primera disposicion del Estado dominicano mediante la cual se reglamenta la formacién
diplomatica y consular en la Republica Dominicana fue el Decreto No. 924, de fecha 12 de
febrero de 1934, durante el gobierno del presidente Rafael Leonidas Trujillo. En el mismo se
instruia impartir un curso sobre Teoria y Practica del Derecho Consular. Durante la presidencia
del Lic. Jacinto B. Peynado, fue emitido el Decreto No. 436, de fecha 19 de noviembre de 1939,
por cuyo medio se dio apertura a los cursos tedricos y practicos de Derecho Diplomatico y
Consular. Dicho decreto derogé el No. 924. Mediante el Decreto No. 301, del 13 de octubre de
1942, se reglamentod el funcionamiento de la Escuela Diplomatica y Consular, siendo derogado
en todas sus partes el Decreto No. 436 del 19 de noviembre de 1939.El 21 de marzo de 2012,
mediante la Resolucion No. 03-2012 del Consejo Nacional de Educacién Superior, Ciencia y
Tecnologia (CONESCYT), se otorga la categoria de Instituto Especializado de Estudios Superiores
y, en tal virtud, se le faculta para ofertar programas de postgrado en el ambito de su naturaleza.
Mediante las resoluciones No. 04-2012 y No. 05-2012 de la misma fecha, se aprueban al
INESDYC los primeros programas de postgrado, a saber: la Especialidad en Diplomacia Comercial
y la Maestria en Diplomacia y Servicio Consular. Con la ley Organica No. 630-16, de fecha 28 de
julio del 2016, del Ministerio de Relaciones Exteriores y del Servicio Exterior, se establece en el
Capitulo V, las funciones del Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomatica y

Consular.

b. Mision
Es una institucion de educacion superior que forma, especializa y actualiza de manera integral,

a través de la docencia, la investigacion y la extension, al personal del Servicio Exterior, la



Cancilleria y otras instituciones afines, para contribuir de manera eficaz a las metas y objetivos

de la politica exterior de la Republica Dominicana. (https://www.inesdyc.edu.do, 2022)

c. Vision

Ser una institucién de educacién superior reconocida nacional e internacionalmente por su
liderazgo y excelencia académica en la formacion, especializacion y actualizacion de los recursos
humanos de la Cancilleria, Servicio Exterior, instituciones afines y sociedad civil, en el dmbito de

las relaciones internacionales y areas vinculadas. (https://www.inesdyc.edu.do, 2022)

d. Valores
El INESDYC, como instituciéon de educacién superior fundamenta sus valores en los principios
gue sustenta y practica el Ministerio de Relaciones Exteriores, como son: la soberania,
democracia, compromiso, solidaridad, la paz y justicia social. Estos principios sustentan los
valores que se mueven como ejes transversales en todo el quehacer del Instituto y que forman
parte esencial del perfil de los egresados. A continuacidn, se describen los siguientes:

e Equidad

e Responsabilidad

e Transparencia

e Didlogo

e Eficiencia

e Profesionalidad



lll. Cumplimiento del Plan de Mejora

A continuacién, se muestran los resultados obtenidos fruto de la acciones ejecutadas durante
el periodo septiembre-diciembre 2023:

Estatus Accion de Mejora % Cumplimiento
Terminado 13 100%
En proceso 0 0
Total 13

Grafico 1: Cumplimiento Plan de Mejora Septiembre-Diciembre 2023

Cumplimiento Plan de Mejora

13, 100%

= terminado = en proceso

ANALISIS DEL GRAFICO. 100% de las tareas relacionadas a las acciones de mejora fueron
completadas en el periodo correspondiente.



A continuacidn, los resultados por criterios:

a. Criterio I. Liderazgo

NO. CRITERIOS SUBCRITERIO AREA DE MEJORA

ACCION DE MEJORA

OBIJETIVO

Estandarizar la
filosofia
institucional y
socializar con los

No se evidencia

estandarizacién

de la descripcion
de la filosofia

Estandarizar la
filosofia institucional

y

socializar con los

1 1 1.1 involucrados institucional involucrados tanto
tanto por tanto en los por medios fisicos
medios fisicos medios fisicos como digitales
como digitales | como digitales
No se . i Promover la cultura de
. . No se evidencia la ., .
evidencia la ., . la gestion de riesgos
2 1 1.2. ., gestion de riesgos
gestion de
riesgos

El Departamento de Planificacion y Desarrollo como responsable de seguimiento de las

tareas de la accién de mejora numero 1, inicid el proceso de estandarizacién de la

descripcion de la filosofia institucional y realizé el 100% de las tareas programadas para este

periodo. Se realizaron las siguientes tareas:

1. Solicitud del retiro de toda la informacién publica en los diferentes medios relativas a la

filosofia institucional que no concuerde con la aprobada.

2. Solicitud del disefio e impresién de la filosofia institucional que estara en las areas fisicas

del INESDYC

3. Diseno de encuesta de conocimiento de la filosofia institucional.

El Departamento Administrativo como responsable del seguimiento de las tareas de la

accién de mejora No. 2, realizd las siguientes tareas:

1. Conformacion de Comité de Riesgo

2. Entrenamiento a Miembros del Comité de Riesgo

3. Reunion Brainstorming o lluvia de ideas con integrantes del Comité de Riesgo

ESTATUS



No.

b. Criterio lll. Personas

Criterios

Subcriterio Area de Mejora

No se evidencian
iniciativas

Accion de

Mejora

Priorizar en el plan
de capacitacion

Objetivo Estatus

Crear iniciativas
enfocadas a

3 3 3.2 enfocadas a iniciativas para reforzar el
reforzar el liderazgo| reforzar el liderazgo| liderazgo del
del equipo directivo| del equipo directivo| equipo directivo
. Documentar un Crear y socializar un
No existe un .
. proceso para captar| formulario para
formulario para . .
. sugerencias de los | captar sugerencias de
captar sugerencias
colaboradores en | los colaboradores en
de los o .
4 3 3.3. temas especificos | temas especificos y/o

colaboradores en

y/o proyectos

proyectos puntuales

temas especificos
y/o proyectos
puntuales

puntuales y disefiar
un formulario para
estos fines.

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de seguimiento de las tareas a las
acciones de mejora relativas a estos dos subcriterios. Para la accién de mejora nimero 3 se
realizaron las siguientes tareas:

1. ldentificacién de las instituciones educativas que desarrollen programas orientados a
reforzar la competencia de liderazgo para supervisores.

2. Solicitud a las instituciones formativas de propuesta de contenido y econdmico de
programas de Liderazgo para nuestros directivos con enfoque en los aspectos de
inteligencia emocional.

Solicitud a la maxima autoridad de aprobacion para la realizacion del programa

4. Solicitud a la Vicerrectoria Administrativa de reserva de la partida presuspuestaria para
realizar el programa.

5. Solicitud a la Vicerrectoria Administrativa de la contratacidon de los servicios y salén a
utilizar.

6. Coordinacién con la instituciéon educativa seleccionada la logistica y horario del taller a
impartir.

7. Convocatoria del equipo directivo del INESDYC a participar en el programa formativo.

8. Ejecucion del programa formativo.

9. Evaluacién de la capacitacion.



Para la accion de mejora nimero 4 se realizaron las siguientes tareas:

1. Reunidn con el Departamento de Planificacidn para disefiar un proceso para captacién de

sugerencias de colaboradores.

2. Disefio del proceso para captacion de sugerencias de colaboradores y la elaboracion de

formularios

c. Criterio IV. Alianzas y Recursos

No. Criterios | Subcriterio

Area de Mejora

No se evidencia
una gestion de
residuos por

Accién de Mejora

Elaboracion e
implantacion de un
plan de gestion de

residuos tecnoldgicos

Estatus

Objetivo

Implementar
acciones para la
gestién de residuos
por parte del

reciclaje o
eliminacion
segura

5 4 4.5. parte del
donde estos sean Departamento de
Departamento de X
, catalogados y Tecnologia
Tecnologia : K
gestionados segun su
nivel de incidencia
No se contempla . Elaborar y socializar
) e Elaboracion y L
ninguna politica e s politica de
de reutilizacion o socializacion de una reutilizacion
6 4 4.6. politica de reutilizacién ’

, reduccién y reciclaje
o eliminacién segura

reducciony
reciclaje o
eliminacion segura

El Departamento de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacidn es el responsable del
seguimiento a la accién de mejora niumero 5. Se realizaron las siguientes tareas:

1. Realizacion de un diagnéstico inicial.
2. Elaboracién del levantamiento de legislacién y regulaciones sobre residuos

tecnolégicos.

El Departamento Administrativo es responsable de seguimiento de la accién de mejora
numero 6. Para este plan de mejora se ejecutaron las siguientes tareas:

1. Levantamiento de legislaciones y regulaciones afines a la reutilizacion, reduccién y
reciclaje o eliminacién segura.

2. Reunidén con el Departamento de Planificacion para estandarizar esquema del
documento de la politica de reutilizacidn, reduccidn y reciclaje o eliminacion segura.



d. Criterio V. Procesos

) Accion de
No. Criterios | Subcriterio = Area de Mejora . Objetivo NETH

No Existe un Elaborar
Manual de Procedimientos
L Contar con un Manual
Procedimientos faltantes ..
o . de Procedimientos
7 5 5.1. Misionales relativos al Misionales aprobado
Aprobado Manual de
Procedimientos
Misionales

El Departamento de Planificacidon es el responsable de la accion de mejora numero 7. Para
esta accion de mejora se realizaron las siguientes tareas:

1. Realizacién del andlisis de la matriz de mapa de procesos institucional.

2. Realizacién del levantamiento de los procesos faltantes para el Manual de

Procedimientos Misionales.

10



e. Criterio VI. Resultados Orientados a los Ciudadanos/Clientes

Estatus

Area de Accién de

No. Criterios | Subcriterio s e Objetivo
No existen Elaborar
mediciones de | mecanismo para| Elaborar mecanismo
cumplimiento | medir ell para medir el
de los cumplimiento de| cumplimiento de los

6 estandares de |los estandares de| estandares de calidad
8 6.1. ) . -

calidad de los |calidad de los|de los servicios
servicios servicios comprometidos y el
comprometidos | comprometidos | enfoque
y el enfoque y el enfoque| medioambiental
medioambientall medioambiental

9 6 6.1. No existen Elaborar Elaborar mecanismo
mediciones en | mecanismo para| para medir el tiempo de

cuanto al medir tiempo de| espera en la prestacion
tiempo de esperaen la del servicio
esperaen la prestacion del
prestacion del servicio
servicio

10 6 6.2. No existen Mejorar Elaborar mecanismo

mediciones en | herramientas de para medir el
cuanto al recoleccién de cumplimiento a los

cumplimientoa| informacién estandares de servicio

los estandares | sobre estandares publicados (Carta
de servicio | de calidad de los Compromiso)
publicados servicios

(Carta comprometidos

Compromiso)

11 6 6.2. No existen Elaborar Medir los resultados de
resultados de herramientas | en cuanto al horario de
mediciones en | para medir el atencion

cuanto al horario de
horario de atencion
atencion

11



12 6 6.2. No existen Elaborar Medir los resultados de
resultados de herramientas | en cuanto al tiempo de
mediciones en | para medir el espera

cuanto al tiempo de
tiempo de espera
espera

13 6 6.2. No se evidencia Elaborar Medir los resultados en

medicion de los| herramientas relacién con la
resultados en para medir la disponibilidad de
relacion con la | disponibilidad de| informacién acerca de
disponibilidad informacion la responsabilidad de
de informacidn acercade la gestion de los distintos
acercadela | responsabilidad servicios
responsabilidad| de gestion de los
de gestiéon de distintos
los distintos servicios
servicios

El Departamento de Planificacion y Desarrollo es el drea responsable de seguimiento de las

tareas relativas a este criterio.

Para la accién de mejora numero 8 se realizaron las siguientes tareas:

1. Elaboracidn de guia metodoldgica para medir la percepcion y rendimiento de los
servicios ofertados por el INESDYC donde se estipula la mediciéon del cumplimiento de
los estandares de calidad de los servicios comprometidos y el enfoque medioambiental

2. Validacién por parte del Comité de Calidad de la guia elaborada

3. Se remitié guia metodoldgica al Rector para informacion y opinion

Para la accién de mejora nimero 9 se realizaron las siguientes tareas:

1. Elaboracion instrumento para medir tiempo de espera de la prestacién de servicio
2. Validacion por parte del Comité de Calidad de la guia elaborada
3. Seremitié guia metodoldgica al Rector para informacién y opinién

Para la accién de mejora numero 10 se realizaron las siguientes tareas:

1. Elaboracidn de herramienta de captura de los servicios publicados
2. Validacion por parte del Comité de Calidad de la guia elaborada
3. Se remitié guia metodoldgica al Rector para informacion y opinidn

12



Para la accion de mejora nimero 11 se realizaron las siguientes tareas:

1. Elaboracidn de herramienta de captura de data de horario de atencién
2. Validacion por parte del Comité de Calidad de la guia elaborada
3. Se remitié guia metodoldgica al Rector para informacidn y opinidn

Para la acciéon de mejora numero 12 se realizaron las siguientes tareas:

1. Elaboracion herramienta de captura de data de tiempo de espera
2. Validacion por parte del Comité de Calidad de la guia elaborada
3. Se remitié guia metodoldgica al Rector para informacion y opinidn

Para la acciéon de mejora numero 13 se realizaron las siguientes tareas:

1. Elaboracién de herramienta de captura de disponibilidad de informacién
2. Validacion por parte del Comité de Calidad de la guia elaborada
3. Se remitid guia metodoldgica al Rector para informacién y opinién

Iv. Conclusion

Fruto del esfuerzo realizado por las diferentes areas involucradas en las acciones de mejora
institucional y cuyas debilidades fueron detectadas en el proceso de evaluacién diagnostica,
basada en el Modelo CAF, el INESDYC se comprometié a desarrollar trece (13) acciones de
mejora, las cuales han sido ejecutadas en tiempo oportuno y arrojaron como resultado los
siguientes productos:

1. Capacitacion de la autoridades en el area de Liderazgo,

2. Conformacién del Comité de Riesgo,

3. Entrenamiento de los miembros del Comité de Riesgo,

4. Elaboracion de proceso para captacion de sugerencias de colaboradores,

5. Elaboracién de formulario de sugerencia de mejora institucional,

6. Elaboracién de documento de descripciéon ampliada de sugerencia de mejora,

7. Diagndstico de residuos tecnolégicos del INESDYC,

8. Levantamiento de los procesos faltantes para el Manual de Procedimientos Misionales,

9. Elaboracién de guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios
ofertados por el INESDYC,

10. Elaboracién de encuesta de satisfaccidn para medir la calidad de los servicios ofrecidos por

el INESDYC.

13



V. Anexo: Evidencias de las Acciones de Mejoras Implementadas

a. Criterio |. Liderazgo

Accion de Mejora No. 1: Estandarizar la filosofia institucional y socializar con los
involucrados tanto por medios fisicos como digitales.

Tareas:

1. Solicitar el retiro de toda la informacion publica en los diferentes medios relativas a la
filosofia institucional que no concuerde con la aprobada.

‘_“b,*

W
e
REPUBLICA DOMINICANA
Ministerio de Relaciones Exteriores T
Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomdtica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

INESDYC-DPyD-055-2023

21

Santo Domingo, D.N.
26 de septiembre del 2023.

Al s Lic. Roberto Rodriguez - )AL e
Vicerrector Administrativo < / ¢
P — s
Via : Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Asunto: Solicitud Estandarizacién Filosofia Institucional
Anexo : 1. Plan de Mejora CAF Septiembre -Diciembre 2023 |

2. Filosofa Institucional

Con el objetivo de estandarizar las informaciones relativas a la filosofia
institucional que se encuentra publicada en las instalaciones fisicas del INESDYC, solicitamos
la sustitucién de los letreros que no concuerden con la misién, visién y valores asumidos a raiz
del Plan Estratégico vigente, 2021-2024.

La referida solicitud corresponde a las acciones acordadas en el Plan de Mejora
CAF, Septiembre — Diciembre 2023, criterio 1, subcriterio 1.1., accién de mejora 1, tarea 1.

Atentamente,

Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacién y Desan

Cc.: Licda. Carmen Abreu
Encargada dc¢l Departamento Administrativo.

14



2. Solicitar el disefio e impresion de la filosofia institucional que estara en las areas fisicas
del INESDYC.

&

REPUBLICA DOMINICANA f A s

Ministerio de Relaciones Exteriores s
Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomdtica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

INESDYC-DPyD-055-2023
Santo Domingo, D.N.
26 de septiembre del 2023.

—

A \

Al Lic. Roberto Rodriguez e ; nze. ,/":'“ Y \
Vicerrector Administrativo | // [/ ,‘ '//’; 7 % ZOS S
. = Y e " 159048
Via : Dr. José Rafael Espaillat i . o
Embajador, Rector
Asunto: Solicitud Estandarizacion Filosofia Institucional
Anexo : 1. Plan de Mejora CAF Septiembre -Diciembre 2023

2. Filosofa Institucional
Con el objetivo de estandarizar las informaciones relativas a la filosofia
institucional que se encuentra publicada en la; instalaciones fisicas del INESDYC, solicitamos

la sustitucién de los letreros que no concuerden con la mision, visién y valores asumidos a raiz
del Plan Estratégico vigente, 2021-2024.

La referida solicitud corresponde a las acciones acordadas en el Plan de Mejora
CAF, Septiembre — Diciembre 2023, criterio 1, subcriterio 1.1., accién de mejora 1, tarea 1.

Atentamente,

Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacién y Desarrollo

Cc.: Licda. Carmen Abreu
Encargada dcl Departamento Administrativo.

15



3. Disefar encuesta de conocimiento de la filosofia institucional.

j& Instituto de Educacion Superior en

INESDYC

Formacidn Diplomatica y Consular

Departamento de Planificacion y Desarrollo
Encuesta dirigida al personal del INESDYC sobre el conocimiento de Ia filosofia institucion

Hola, Tanmy. Cuando envie este formulario, €l propietario vera su nombre y direccion de comeo electronico.
* Obligatorio
1. Género * [

") Masculing

() Femenino

2. Grupo Ocupacicnal al que pertenece * [T

) Grupo | -Seniicios Generales
() Grupo Il - Supervisién y Apoyo
") Grupo Il -Técnicos

") Grupo IV - Profesionales

() GrupoV - Direccién

16



Accién de Mejora No. 2: Elaborar y socializar Plan de Gestion de Riesgos
Tareas:

1. Conformacion de Comité de Riegos
Copia de comunicaciéon INESDYC-REC-2094-2023, de fecha 30 de octubre del
2023 de conformacion del Comité de Riesgos.

Ministerio de Reluciones Exteriores
Instituto de Educacion en Formacion Diplomatica y Consular

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomdtica y Consular

INESDYC
INESDYC
Comité de Gestion de Riesgo
INESDYC-REC -2094-2023
30 de octubre del 2023
$to. Dgo. Rep. Dom No. Nombre Cargo Departamento

1 José Rafel Espaillat Presidente Embajador- Rector
Selores: ! Carmen Aberu Secrelaria Departamento Adinistrativo
Carmen Abreu

3 Orlando Su in: T
Orlando Suazo o Suazo Coordinador eenologla
Jean Carlos Zorrilla 4 Jean Carlos Zorrilla Coordinador Div, Biblioteca
Manuel Martinez " ,
Miguel Cuello 5 Manuel Martinez Miembro activo Div, Bibliotets
José Manuel Gonzlez 6 Miguel Cuello Miembro activo Control de Bienes
Bernardo Paula 7 José M i o 1
Delvidefa Rosa José Manuel Gonzdlez Miambro activo Sarvicios Generales

8 Bernardo Paufa Miembro activo Almacen
Asunto: Comité de Riesgo m .

9 Delvi da la Rosa Migmbro activo Servicios Generales

Anexo: listado de integrantes con sus funciones.
Estimados integrantes,

Moy cortésmente, me dirfjo a ustedes para informarle que han sido designados a formar parte
del Comité de Riesgo de esta institucion. En tal sentido. recibirdn las instrucciones de lugar en

Ja reuni6n que serd convocada para tales fines.

Aprovecho Ja ocasidn para reiterarle mi mds sincera consideracion y estima,
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2. Entrenamiento a miembros del Comité de Riesgo
Copia de certificados de entrenamiento “Curso-taller Induccién al Manejo de
Emergencias, ofrecido a miembros Comité de Riesgo del INESDYC.

@Y Centro de Operaciones
C\G.’/' de Emerger?cias. COE

Certitica »

ORLANDO SUAZD

It Tter DARCGERE) Satackxierosts on 1 Cayacion y Farmacds “Curso Telles de
o Adorvosoa L [} IOy SOBRAIS (3 IXCEMDIL WITIOR £ 4 eI
- V04 i Marsys O Crmmrgurcns e Pescaees. wymos y The ). ton \
o G PN 0 30 3 TG I PRGN, TORII0 T 1 i aiones 301 Cantio 00
- (MIREX), harwte Won Qs O 02 O3
O e novemben Ow 2023

AN i G

N Centro de Operaciones
: de Emergenpcias, COE

Cortifica a

MIGUEL CUELLO

Por hatwo sasslacsonaments on W Cagactacon y Formaecon “Carso Taller de 4
celon sl Wanefo s Emergencias ¥ esamcin de FCORIOL primors MéorVENKn
o e oy Ly o ok ‘v - vmm:wlw:.
e cana vn:: s 32 A HOONCOH PrACICN - alekocdonn S8 Coen o
08 de novenbee de 2003

.4 o Centro de Operaciones &%
gt de Emergencias, COE = |
Ny Certifica -

BERNARDO PAULA

POr aber parkcinads sutataconaments i b Copactacion y Frrmacor “Curso Taller de
-l [ J AN S0 e e NI Sr AN
i Aborcn ¥ Marayo o £ ante Hurscarws. sesnon y Teananmss), con
WNa e horms Gu 32 honms bedeco prscleans, reaksado 66 s evlekeconos o Centro de
dol (MIREX), chrarte kon dirs 01, 02, 03 ¥
O (30 noviemte de 2023

Centro de Operaciones A
de Emergencias, COE g:a
>
Ceortifica a:
JEAN CARLOS ZORRILLA
Pox Mot ¥ “Curse Taller de
ey A e e T e (%2
08 de noviermtre do
)
Laps :
s o

L Centro de Operaciones

G
Q@ -
\%,‘. i Certitica

e Emergencias, COE

MANUEL MARTINEZ

P Naber BN gads sumtaconemerie o b Capactecon y Fomeccn “Curso Talier de
W‘dw&mlm,ammo“ L T
v Alveon Pre ¥ Marew & £ e M, sy Treven), con
VN DD N B X2 horms W0nco orachicas, 1eakact en kv rstalikres oot Contro de
el M de (MIREX). durarme ks don 01 02, 03 ¥
08 de novemtee de 2021

4+ Centro de Operaciones ;L
x"._lh\ de Emergene:ias, COE Gl

Certifica a

JOSE MANUEL GONZALEZ
Por hatror

. prf e ol C y Formacien “Curso Taller de

| ¥ SRINCHN o Conues. ewera wborvencain
mwmwm,wwﬁmnmmx samos y Tasonws), con
rwmm'wwm‘?:t'iunhomnqm I bn e nstatacones dol Centro de
ol de Ry E (MIREX), chirevn s i 01, 02, 00 Y

08 do noviemtee de 2023
01 Centro de Operaciones CL
Gat) de Emergencias, COE ¢ d
e Cortifica -
DELVIN DE LAROSA
'"H’h?mun&:::&naz:mu(iq’m‘y::umm:‘ﬁt“

aite Huracanes, semas y Tawnaeme), !’
S Crga hormia de 32 horis todeico pracicn. wmmmmm-m' .
dol M o £

Sl Centro de
Surante los dias 01, 02. 03 ¥

04 S novemben de 2023

g O S AN e Gk
Ve G 1 G

oo Gt 4t
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3. Reuniodn para conocer ideas de ideas sobre la aplicacién de la gestién en el
INESDYC

Minuta de reunidn con miembros del Comité de Riesgos de fecha 19 de
noviembre del 2023

Ingtituto 8 Educacion Superlor an Formacian Diplomatica y Consular Instituto de Edun:nc-aou Superior en Formacion ();x?maz»ca y Consular
"Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” Dr, Eduardo Latorre Redriguez
MINUTA DE REUNIONES MINUTA DE REUNIONES
Focha: (011172023 fache:
1. DATOS GENERALES 1. DATOS GENERALES
Fewion.[Fomacen Conile Geston G Riesgo | e | |
| 1 wramen [0 DOAM | s [H[T00AM | ot | HORA IO, A I ]
2. PARTICIPANTES 2. PARTICIPANTES
11José Rafel Espaikat &|Manued Martines 1 |Dalvi de fa Rosa 8
2|Carmen Aberu 6| Miguel Cuelly ! ‘
1{Orfando Suazo 7| Jos¢ Manuel Gariziles ¥ ¢
4| Jean Carlgs Zorgle Y #|Bemardo Paula s 4
e bl fo o Doltin. dudo R,
PR A'n D Lyl PR MJ” ‘/tﬂ( TWIH e dt e

FRM A FiAA —_—

A e : FIRMA FIRIA FRMA

FlfMA Jm Z f 715 s, FilA FEMA

>
1. TEMAS TRATADOS 2 TEMAS TRATADOS
1, Presantacion Plan de Gestion de Riesgo.
2. Invitacion a formar parte del comité como brigadista,
1 Funciones como brigadista,
2, COMPROMISOS | PENDIENTES 2. COMPROMISOS | PENDIENTES
ASUNTOITAREA RESPONSABLE W ASUNTOTAREA RESPONSADLE FEGHA LNTe

1. Aglstir al curso taller impantido por ¢l MIREX

2, Tomar practcas

3.Cooedinar y particlar activamente del simulacra de movimsanto talurgioo,

coordinado par &l COE quien nos estd dande soponte #n 1ado momamo.

=
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b. Criterio lll. Personas

Accion de Mejora 3: Priorizar en el plan de capacitacion iniciativas para reforzar el
liderazgo del equipo directivo

Tareas:

1. Identificar instituciones educativas que desarrollen programas orientados a reforzar la
competencia de liderazgo para supervisores.

Capturas de pantalla de busqueda de cursos sobre liderazgo

B Info@sigmatecorg . B09-540-0433 / 8092274329

& Sigmotec INICIO  OFERTA ACADEMICA v © mwoe Qw'

DIPLOMADO LIDERAZGO Y SUPERVISION DE
ALTO RENDIMIENTO

Home / All Courses / Cursos / DIPLOMADO LIDERAZGO Y SUPERVISION DE ALTO RENDIMIENTO

Informacién general

* Inicio: Septiembre 23, 202

« 0®

Ovoon

@ QualityGB  =eeons e (e m ‘
Cursos s B s

<P T T

Workshop Liderazg n iplomado Curso Liderazgo
Integral y Coac hlng ........ ing, para Mandos Medios
Nabll dad de Supervision y
Jade: Liderazgo Liderazgo
i $600

$350

$600 10 horas $600

Mﬂa&a xmm

Curso Liderazgo
para Directivos

Cu 50 Li u.ra 290y Curso Habilidades
sssssss i

|meug.n=la

Chat Online
Emocional

$600 S $350 $450
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¢ C i skilcomdo/p

A
— —
SK]LLS NOSOTROS ., SOLUCIONESPRESENCIALES .,  SOLUCIONESVIRTUALES,,  CONTACTO

EL LIDER RESILIENTE

@ EN QUE CONSISTE

Es un programa de vanguardia que permite a sus lideres optimizar la capacidad de asumir los retos de transformacion en las organizaciones, otorgando temas
fortaleciendo el analitico y vision égica para el optimo desarrollo de sus funciones en circunstancias de adversidad en fa cual se
encuentre la empresa

Los eventos que componen este programa son:

) Liderazgo Adapt: en Situacion de 0 Seminario Taller -
) Las Competencias del Lider Resiliente Conferencia m
) Toma de Decisiones en Circunstancias Retadoras Seminario Taller
} Gestion del Compromiso Seminario Taller -
) Gestion del Cambio en las Organizaciones Conferencia m
) Inteligencia Emocional en Entomos Inciertos Seminario Taller
) Cuitura de Pensamiento Colectivo y Aprendizaje Organizacional Conferencia m
) Planificacién Situacional Seminario Taller m @

Solicitar propuesta de contenido y econdmico de programas de Liderazgo para nuestros
directivos con enfoque en los aspectos de inteligencia emocional.

Propuesta de programa de curso

PLAN DE CONTENI

1. LOS ENTORNOS: CAMBIO DE PARADIGMAS

& | as empresas como sistemas de convivencia humana.

& | os nuevos recursos: Talentos, conocimientos y emociones

£ | 0s nuevos valores: La humanizacion de la empresa como factor de
competitividad

< La inteligencia empresarial: La inteligencia emocional, espiritual, moral y ante
la adversidad.

= Nuevos lideres y empresas radiantes.

< Ejercicio practico.

2. INTELIGENCIA ANALITICA E INTELIGENCIA EMOCIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION

& Lanaturaleza de Ia Inteligencia Emocional.
= | a honestidad emocional.

SEMINARIO — TALLER | e

= Relaciones emocionales.

& Caso practico y dinamica

3. LA APTITUD EMOCIONAL

LIDERAZGO EMOCIONALMENTE INTELIGENTE
< | a aptitud personal: Autoconocimiento, autorregulacion y la automotivacion.
| a aptitud social: Empatia, motivacion y habilidades int les.
< E| Lider Emocional: Empatia, asertividad y algo mas.
£ Bases para una empresa emocionalmente estable
& Rnlanlavinn

12 de maw

4. LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LA EMPRESA

& Cultura y clima crganizacional. X

£ | 0s sentimientos en las relaciones interpersonales, estilos de supervision y trabajo
en equipo. Las relaciones emocicnalmente inteligentes.

= Manejo de conflictes v de situaciones dfficiles con ejecutivos, comparieros y
clientes.

> El nuevo liderazgo: Resp i licional, at idad respetuosa,
integridad de los comp . inteli jonal.

< Diagndstico y desarolio de la infeligencia emocional.

£ Ejercicio practico.
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3. Solicitar a la maxima autoridad la aprobacién para la realizacién del programa
Captura correo electrénico solicitando propuesta curso

o™} Y T F  Cotizacién - Mensaje (HTML) £ Buscar = a %

Archivo Mensaje  Ayuda

® m E 4 Responder = @% 4 HECUCION PRE.. EL-I = FE] 7 Marcar como no leida |~ O E@ 5§ Q ﬁﬂ]

& =Y . =l=] . =
p . Eliminar Archivo é-)RESPU"dEr“UdDS E‘D . compartir Al jefe Mover u Asignar B8 Categorizar = Inmersive | Traducir  Zoom Responder con
© —3 Reenviar conTeams == Correo electréni.. = ~ [&~  directive [ Sequimiento~ b~ M - consulta de horarios
Eliminar Responder Teams Pasos rapidos [ Mover Etiquetas f Ediddn Idioma Zoom Buscar horas ~
= X
Cotizacion |Gema Gallardo
N N Responder a todos —> Reenviar =
Celina Estela Fiallo Cabral O Rep &
Para Gema Gallardo jueves 11/5/
= m e
a
Hola Gema
C6mo estds Contacto >

gema.gallardo®

Me gustaria cotizar una capacitacién para nuestros directivos de liderazgo emocionalmente inteligente.
Ver mas

Creo que es mejor de manera presencial. Serfan para aproximadamente 25-27 personas
Perfil de Linkedin >

Mil gracias ;’ Varias coincidencias posibles para Gema Gallardo

Mostrar perfil de Linkedln

Saludos cordiales

Celina Fiallo Cabral

Encargado Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Humanos.
cfiallo@inesdyc.edu.do /Oficina: 809-987-7616 Ext:. 8053

Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomética y Consular “Dr.
Eduardo Latorre Rodriguez”.

Avenida Independencia No. 752, Estancia San Geronimo, Santo Domingo, D.N.
Republica Dominicana

£ Buscar & 29°C Mayorm. soleado  ~ @) T2 ESP




4. Solicitar a la Vicerrectoria Administrativa reserva de la partida presupuestaria para

realizar el programa
Comunicacion de solicitud de aprobacion curso

Ministerio be Relaclones Exteriores
Institute de Educacion Superior ¢n Formacidn Diplowdtica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez® (INESDYC)

INESDYC-DRH-0081.2023 Santo Domingo, D, .
07 de julia del 2023

\
Al Dr. José Rafael Espaillat [ _6\
Embajador-Roctor =) |
Su Despacho.

7
Asunto: Aulorizacion reaiiZacidn Seminarnio- taller: Liderazgo Emocionaimente Inteligente

Anexo: Prepuesta de capacitacion Seminario- talier Liderazgo Emacionaimente Inteligente

Cortésmente por madio de 1a presente, seiicitamos autorizacian para realizar ol Seminario- taller:
Liderazgo Emoclonalmente Inteligents, drigido al perscnal el INESDYC que ejerce
suparvisidn. Este seminario sera dirigido a treinta (30) colaborageres, con una duracion de 18 heras
da manera presencial. El misme tiena ua costo de ROS$202,000,00 (doscientes mil Pescs con
0Q/100).

Esta solicitud 28 enmarca an fa actividad 4.5.4 de! POA de RR.HH. 2023: Implementacion plan de
capacitacikin anual

Sin otro particular y agradecionds la alents ¥y favorable accgida que pueda dispensare a lg
presante, e saluds

CFiyr

Av. Indapendencia No, 752, Sardo Domi . (blica Doeninicana « Tel.: -087-7G1
RNC‘%O-%TT-B g 2N NrTeie




Comunicacion Vicerrectoria Administrativa solicitando la contratacion del servicio

SMinisterio be Relaciones Exteriores
Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomdtica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

INESDYC-DRH-0084-2023 Santo Domingo, D. N.
11 de julio del 2023

Al Sefior
Roberto Rodriguez
Vicerrector Administrativo

Atencion: Sefiora
Carmen Abreu
Encargada Departamento Administrativo

Asunto: Especificacién de los términos de contratacién servicio de capacitacién Seminario
Liderazgo Emocionalmente Inteligente

Anexo: Términos de Referencia y carta aprobacion rector.

Cortésmente por medio de la presente, tengo a bien solicitarle la contratacién de los servicios
para llevar a cabo el Seminario- taller: Liderazgo Emocionalmente Inteligente, dirigido al personal del
INESDYC que ejerce supervisién, para el desarrollo de las competencias: inteligencia emocional,
supervision, relaciones interpersonales y trabajo en equipo, segun se detalle en la ficha técnica anexa.

La referida solicitud se enmarca en la actividad 4.5.4 del POA de RR.HH. 2023, referente a la
implementacion del Plan de Capacitacion anual.

Sin otro particular y agradeciendo la atenta y favorable acogida que pueda dispensarle a la presente,

le saluda,
Wussbasiarmemt s 2/
uy atentamente, ' A
//‘*\7};\& Q / Liref "{/ Wit
j” [ Aam 1 %\ 12,/5'} 762
| Celi Q!I? Cabral
He A B
Encargada Departamento de [gf/giursos Humanos
CFlyr

Av. Independencia No. 752, Santo Domingo, Republica Dominicana « Tel.: 809-987-7616
RNC: 430-13677-8

S ———




e o
REPUBLICA DOMINICANA

Minigterio be Relaciones Exteriores
Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomdtica y Consular

“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TERMINOS DE REFERENCIA

El Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomética y Consular (INESDYC) requiere la contratacion de
los servicios de capacitacion para el Seminario- taller: Liderazgo Emocionalmente Inteligente

Tipo de capacitacion Seminario- taller
Modalidad Presencial
Competencia a desarrollar Inteligencia emocional, supervisidn, relaciones

interpersonales y trabajo en equipo
Cantidad de colaboradores a impactar | 30 méaximo

NUmero de Horas 16 horas

Lugar En las instalaciones del INESDYC

Fecha A determinar segun acuerdo entre las partes.
Alcance del servicio ¢ Preparacién del contenido en funcién de las

competencias a desollar.

e Docencia con material en Power Point y
entregables en PDF cuando haya concluido el
curso.

® Apoyo logistico para la organizacién del seminario.
Fotos digitales del evento.

* Informe de resultados cualitativos del evento con

las apreciaciones y recomendaciones a realizar del
facilitador.

* Emision de certificados de participacion.




Orden de compra

@ @ Pagina 1 de 2
i

GoBIE EL :
REPUBLICA DOMINICANA

Direccion General

HACIENDA Contrataciones Publicas
INESDYC-UC-CD-2023-0049

Fecha de emision: 11/8/2023

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consultar
ORDEN DE COMPRA

UNIDAD OPERATIVA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
No. Orden: INESDYC-2023-00076

Descripcion: SOLICITUD CONTRATACION DE SERVICIO DE CAPACITACION PARA
ESTE INESDYC

Modalidad de compras: Compras por Debajo del Umbral

Datos del Proveedor

Razon social: ~ Skills, SRL
RNC: 130434344
Nombre comercial: Skills, SRL

Domicilio comercial: Gustavo Mejia Ricart, Esq. Abraham Lincoln, Torre Piantini, 10149 - ,
REPUBLICA DOMINICANA

Teléfono: 809-565-8101

Datos Generales del Contrato

Anticipo: 0%

Forma de pago: Transferencia

Plazo de pago con recepcion conforme: 120 dias
Monto total: 200,000.00

Moneda: DOP

FIRMA RESPONSABLE AUTORIZADO

A7 P 2
{, /F[/é/ﬁw D/ 27 %’774' //
Firma Firma
Nombre y Apellido Nombre y Apellido

INESDYC-UC-CD-2023-0049




R

Direccion General
Contrataciones Publicas

ft
an

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

Pégina 2 de 2

stalle

ITBIS Qi Sub Total
i B S Moneda Impuestos
Item Cadigo Descripeion Cantidad Oric Descuento Moneda Moneda Moneda
s g :
S/AITBIS S/ITBIS Orig Oric Orig
8610180 | SOLICITUD 200,000.0 | 200,000.00 200,000.00
8 CONTRATACI 0
ON DE
SERVICIO DE
CAPACITACI
ON PARA
ESTE
INESDYC
Subtotal RD$ 200,000.00
Total Descuentos RD$ 0.00
Total ITBIS RD$ 0.00
Total Otros Impuestos RD$ 0.00
Total RD$ 200,000.00
Observaciones:

Plan de entrega

Descripceion Direccion de entrega

SOLICITUD
CONTRATACION DE
SERVICIO DE
CAPACITACION PARA ESTE
INESDYC

Av. Indenpendencia No. 752 10103 DO

Cantidad
requerida

Fecha
necesidad
31/8/2023
6:00:00 p.m.

FIRMA RESPONSABLE AUTORIZADO

/ ///{f/‘./in o fona / :

Firma Firma
A 4 Dlor T~ S5yl Ml
Nombre y Apellido Nombre y Apellido

INESDYC-UC-CD-2023-0049



5. Solicitar a la Vicerrectoria Administrativa la contratacion de los servicios y salén a
utilizar

Correo electrénico solicitando salén y servicios

Yenelissa A Rodriguez Rosa

De: Yenelissa A Rodriguez Rosa

Enviado el: jueves, 24 de agosto de 2023 3:21 p. m.

Para: Yoleidi Suriel Hernandez

CC: Celina Estela Fiallo Cabral; Carmen Abreu; Ana Toribio Pérez
Asunto: Reserva de auditorio

Hola Yoleidi:

Favor de apartar el Aula Magna para las siguientes fechas:
08 de septiembre para curso Tarjeta de Crédito de 2:00 a 4:00 p.m.

17,19, 24 y 26 de octubre para capacitacion Liderazgo supervisores en horario de 12:00 a 4:00p.m.

Cordialmente,

Yenelissa Rodriguez

Encargada Division de Reclutamiento, Seleccién y Desarrollo ;
Departamento de Recursos Humanos &

yrodriguez @inesdyc.edu.do / Oficina: 809-987-7616 Ext.: 8054

INESDYC

Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomdtica y Consular “Dr. Eduardo Latorre Rodriguez”.
Avenida Independencia No. 752, Estancia San Gerdnimo, Santo Domingo, D.N. Republica Dominicana
www.inesdyc.edu.do




Presupuesto del curso

’\g SKILLS SRL

Av. Abraham Lincoln esq. Gustave Mejia Ricart, Torre Piantini,
@ Suite 904

p - - Santo Domingo
Kl I I Republica Dominicana

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR EN FORMACION
DIPLOMATICA Y CONSULAR DR EDUARDO LA TORRE
RODRIGUEZ

AVE. INDEPENDENCIA No. 752

RepUblica Dominicana
RNC: 430136778

Presupuesto # SO292

Fecha del presupuesto: Comercial Fecha de caducidad:

10/08/2023 06:53:16 p.m. Maribel Morillo 31/08/2023
DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO DE UNIDAD IMPUESTOS IMPORTE
SEMINARIO "LIDERAZGO EMOCIONALMENTE INTELIGENTE" 1.000 200,000.00 l Exento ! RD$ 200,000.00

Subtotal RD$ 200,000.00

ITBIS en RD$ 200,000.00 RD$0:00

Total  RD$ 26000000

ATENCION: DEPTO. DE COMPRAS
SEMINARIO PRESENCIAL

16 HORAS

30 PARTICIPANTES MAXIMO

Tel.: (809)-565-8101 Web: http://skills.com.do  RNC: 130434344
Pagina: 1/1



6. Coordinar con la institucidén educativa la logistica el horario del taller a impartir
Correo electronico sobre coordinacion fechas y logistica curso

') 7 L ¥ REPropuesta actualizada Liderazgo Emocionalmente Inteligente - Mensaje (HT... £ Buscar - fu X

Archivo Mensaje  Ayuda

S m E‘ € Responder = @% Bl BIECUCION PRE.. @ - FE] T Marcar coma no leide | O D‘(ﬂ‘ 5% Q Fd]]

& - - f=l= - =~
f - Eiminar Archivo ) Responder atodos . compartir Al jefe Mover T Asignar  Dm Categorizar = Inmersivo | Traducic  Zoom Responder con
© 5 Reemviar conTeams D Correo electrdni.. ¥ v B~ | directivay [ Seguimiento - . v B consulta de horarios
Eliminar Responder Teams Pasos rapidos [} Mover Etiquetas M Edicén idioma | Zoom Buscar horas A

RE: Propuesta actualizada Liderazgo Emacionalmente Inteligente

@ Gema Gallardo <gema.gallardo@skills.edu.do> © | © Responder | % Responderatodos | —3 Reenviar | | B || -+

Para Yenelissa A Rodriguez Rosa jueves 24/8/2023 Z2:44 p. m.,
CC Celina Estela Fiallo Cabral

-»

Buenas tardes Yenelissa

Esperando estén bien.

Siguiendo con su requerimiento de ser martes y jueves en este horario, de nuestra parte podriamos:
17,19, 24 y 26 de octubre en horario de 12:00 a 4:00p.m.

Quedo atenta a su confirmacion.

Saludos,

https://skills.com.do/
Haga clic o pulse para sequir vinculo.

Gema Gallardo
Gerente Seniar Desarrollo de Negocios

aema,gallardo@skill.edu.do Soluciones Formativas

A.‘\}/ R Tel.: (809) 565-8101 / Cel.: (829) 520-5384 Digltales
(—"I' Pl B B & F - - . .
H £ Buscar & 25°C Mayorm. soleado  ~ @) T ESP 121513. i

7. Convocar al equipo directivo del INESDYC
Captura correo electrénico de convocatoria del curso

o7 © 1) T | = Convocatoriaa Curso "Liderazgo Emocionalmente Inteligente” - Reunién perid... £ Buscar = a %

Archivo Reunién periédica  Ayuda

W = W o

i B4 Mover v LE] 57 Marcar como no leido £ Buscar )
LI EJECUCION PRE... = Aljefe A/) A

N =) = oo s %
Eliminar | Responder | compartif | Enviara | Calendario E‘ Correo electréni... /" Listo 1 Reglas Asignar @ Categorizar 1= Relacionadas Leeren Immersive | Zoom
v conTeams ~ OneNote *D Respondery efi.. 7 Crear nuevo E directiva~ [l Seguimiento ~ N Seleccionar~ | vozalta Reader
Eliminar ~ Responder Teams OneNote ~ Calendario Pasos répidos & Mover Etiquetas M Edicién Inmersivo Zoom e
Convocatoria a Curso "Liderazgo Emocionalmente Inteligente”
Celina Estela Fiallo Cabral i &
Necesario Jose Rafael Espaillat; Alejandra Liriano; Roberto Miguel Rodriguez Castillo; Milagros Nanita Galvan; Anayma Rincon Veras; Angel Puentes; Carmen Abreu; Celina Estela Fiallo Cabral; miércoles 30/8/202: 6p.
Glarquis Gémez Batista; Jorge Santiago; Wilfredo Casilla; Rafael Marte; José Antonio Guerra Alcantar; Amarilis Beltre; Eli th Fondeur; Patricia Lisette Batista; y 14 usuarios mas

Opcional Rectoria Inesd

lyc; Laura Mariel Acosta Pifia; Indhira Gitte Mendez; Elanny Lachapel; Ana Maria Mercedes Rodriguez; Maritza Vasquez Mercado

(© Tiene lugar cada martes y jueves efectiva el 17/10,

3de1200p.m.a400p.m. © Aula Magna Dr. Eduardo Latorre Rodriguez

»

Buenas tardes

Dando cumplimiento a los establecido en el criterio 3, subcriterio 3.2 del Plan de Mejora de CAF remitido al MAP y que constituye un indicador del SISMAP y por ende incide en la puntuacién del INESDYC en dicho

sistema de monitoreo, le a la siguit i cuya participacion tiene caracter obligatorio para todos los convocados.

9:30a. m.

11/9/2023 E-"

¥ S & 27°C soleado ~ ) T ESP



8. Ejecutar programa formativo
Copia programa de curso ejecutado

PROPUESTA DE CAPACITACION
SEMINARIO — TALLER

LIDERAZGO EMOCIONALMENTE INTELIGENTE

15 de mayo 2023

L

SKILLS

®
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¢POR QUE SKILLS?

SKILLS es una firma de capacitacién que se ha caracterizado en el mercado
dominicano por el disefio de soluciones formativas Unicas. El éxito de nuestras ofertas

de capacitacion se sustenta en la riqueza de los contenidos y por sus temas de alto
componente practico.

Bajo la premisa de “Talento Local - Conocimiento Global”, SKILLS cuenta con la mas
selecta y depurada red de expertos locales (o con residencia local) como facilitadores
de sus programas. Se trata Unicamente de profesionales reconocidos y destacados en
sus respectivas areas de especializacion y sobre todo laboralmente activos, ya sea en
el area de la consultoria o en el mundo corporativo. Este nivel de actualizacion,
combinado con una extensa trayectoria docente y una sélida formacién académica nos
permite ofrecer a nuestros clientes una experiencia formativa garantizada.

La perspectiva critica de los temas a tratar, que sélo se logra a través de una amplia
experiencia profesional, garantiza que todos los conceptos expuestos hayan sido
probados en el mundo corporativo, dando lugar a que todos los programas cuenten con
un sélido enfoque practico, combinado con una perspectiva amplia de nuestra realidad.

Toda esta oferta esta orientada siempre a la dotacién de conocimientos, metodologias,

herramientas y criterios que los participantes puedan aplicar exitosamente al dia
siguiente en su entorno laboral.

ANTECEDENTES

" Mas gue una propuesta convencional, el presente documento sintetiza una forma de
pensamiento con Ja que estamos comprometidos y que refleja las tendencias mas
significativas en el mundo de [os negocios.

Esta propuesta es genérica y flexible. El disefio final de cada evento lo hacemos

conjuntamente con el cliente, reuniéndonos para ello las veces que sea necesario en la
medida en que se deban ajustar los contenidos y caracteristicas de acuerdo a las
. hecesidades de la organizacion.

La forma en que ha sido estructurada esta propuesta busca, en un lapso corto de
tiempo, impactar en los empleados de la empresa, con el desarrollo de un enfoque
proactivo en la conduccién de personas que motive su productividad y el buen
desempefio.

AL Propuesta de Capacitacion
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TITULO DEL EVENTO

LIDERAZGO EMOCIONALMENTE INTELIGENTE

OBJETIVO DEL EVENTO

Que los participantes desarrollen conocimientos, actitudes y habilidades relacionados
con el uso eficaz de las emociones en el ambiente laboral, para el incremento de la
productividad y el servicio al cliente, mediante el mejoramiento de los procesos de
supervision, las relaciones interpersonales y el trabajo en equipo.

PLAN DE CONTENIDOS

1. LOS ENTORNOS: CAMBIO DE PARADIGMAS

£ | as empresas como sistemas de convivencia humana.

£ | 0s nuevos recursos: Talentos, conocimientos y emociones.

£ | os nuevos valores; La humanizacion de la empresa como factor de
competitividad.

£ | a inteligencia empresarial: La inteligencia emocional, espiritual, moral y ante
la adversidad.

£ Nuevos lideres y empresas radiantes.

£ Ejercicio practico.

2. INTELIGENCIA ANALITICA E INTELIGENCIA EMOCIONAL

£ | a naturaleza de la Inteligencia Emocional.
£~ | a honestidad emocional.

£ |_g energia emocional.

&> Relaciones emocionales.

£ Caso practico y dindamica.

3. LA APTITUD EMOCIONAL

£ | a aptitud personal: Autoconocimiento, autorregulacién y la automotivacion.
£ | a aptitud social: Empatia, motivacion y habilidades interpersonales.

= E| Lider Emocional: Empatia, asertividad y algo mas.

£ Bases para una empresa emocionalmente estable.

£ Roleplaying.

«.\ Propuesta de Capacitacion
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4. LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LA EMPRESA

£ Cultura y clima organizacional.

£ | os sentimientos en las relaciones interpersonales, estilos de supervision y trabajo
en equipo. Las relaciones emocionalmente inteligentes.

£ Manejo de conflictos y de situaciones dificiles con ejecutivos, comparieros y
clientes.

£ E| nuevo liderazgo: Responsabilidad incondicional, autenticidad respetuosa,
integridad de los compromisos, inteligencia emocional.

£ Diagndstico y desarrollo de la inteligencia emocional.

€ Ejercicio practico.

DURACION

La duracion de este seminario es de dieciséis (16) horas de manera presencial.

METODOLOGIA

Hacemos uso de una metodologia activa-participativa, 60% préctica, acomparada de
casos y situaciones reales del mercado, asi como ejercicios y roleplaying en cada
moédulo y 40% tedrica, mediante una combinacién alternada de diferentes técnicas
didacticas: exposicion verbal con apoyo de equipos audiovisuales de alta tecnologia.

Prestamos especial atencién en promover la interaccién de los participantes con el

facilitador y de ellos entre si, requisito indispensable para mantener la motivacién y
lograr el aprendizaje y cambio de actitudes en la educacioén de adultos.

FACILITADORES

Todos nuestros facilitadores son escogidos bajo un riguroso proceso de seleccion y
evaluacion cruzada. Este criterio de seleccién se basa en que todos sean profesionales
reconocidos en sus areas de especializacion y sobre todo, que estén laboralmente
activos, ya sea en el drea de consultoria o en el mundo corporativo. Este nivel de
actualizaciéon, combinado con nuestra exigencia de que éstos cuenten con una extensa
experiencia docente y una sélida formacién académica, nos permite ofrecer a nuestros
clientes la mejor opcién en todos y cada uno de nuestros eventos.

AN Propuesta de Capacitacién
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INTERACCION CON NUESTROS FACILITADORES

Antes de cada evento los facilitadores sostienen reuniones con el cliente, de modo que
el evento sea enfocado a |la necesidad puntual del cliente.

INVERSION

Para esta propuesta nuestros honorarios ascenderian a la suma de RD$ 200,000.00
para un maximo de 30 personas. Cada participante adicional a esta cantidad de
personas requiere una inversion adicional.

Esto incluye lo siguiente:
o Contenido - Preparacion del contenido en funcién de las necesidades del cliente.
o Docencia - Presentaciéon en PowerPoint.
o Apoyo logistico por parte del staff de SKILLS.
o Certificados de participacién con el logo de la empresa.
o Material de apoyo a ser utilizado en el evento.
o Fotos digitales del evento.

o Informe resultados cualitativos del evento con las apreciaciones vy
recomendaciones a realizar del facilitador.

Las instalaciones para la imparticion del evento, la alimentacion de los participantes y

los equipos audiovisuales, asi como, alojamientos y dietas de los facilitadores y un staff
de SKILLS, en caso de que lo amerite, correrian por cuenta del cliente.

Los eventos realizados en dias no laborables (domingos y feriados), tendran un cargo
adicional del 15%.

P\ Propuesta de Capacitacion
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CONDICIONES

Los honorarios planteados en esta propuesta son validos por 30 dias a partir de la
fecha de entrega de ésta. La aprobacion de esta propuesta debera ser notificada por
escrito con al menos 21 dias de anticipacion al evento, lo cual permitira hacer cualquier
adaptacion del programa a los requerimientos del cliente, garantizando asi que el
evento se adapte al 100% de sus necesidades.

Nuestra firma garantiza a sus clientes absoluta confidencialidad con respecto a
cualquier informacién oral o escrita suministrada previamente o durante la actividad, asi
como sobre los resultados de esta.

1A

Gema Gallardo
Gerente de Desarrollo de Negocios

A& Propuesta de Capacitacién
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Fotografias de la capacitacion
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9. Realizar la evaluacién de la capacitacion
Resultados evaluacion capacitacion

TABULACION DE EVALUACIONES

PARTICIPANTES

EMPRES2: INESDYC
EVENTD: LIDERAZGO EMOCIONALMENTE INTELIGENTE
FECHA: T DE MOVIEMBRE 2023
FaciuTapOR: CARCL SUAREZ

1. Aplicabilidad del tema a su empresa

PUNTAJE
WMy Satisechs PROMEDIO:

Latisfecha

ndiferents 5 M D !5
nsatishischo

ey ircsattabecho *****

2. Calidad del facilitador
PUNTAJE
B My Satisfecho FPROMEDIO:
Salysechio
Indierenne 5 0
Insatisfecho - 5

o wemiecno Yok ke hk

3. Nivel de interaccion y participacion

<

PUNTAJE
FROMEDIC:

W Muy Satisleche

Sathifeche 4 ] 8 5

indiferents

e Yok ok

My inati feche
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4_Servicio del personal de staff de SKILLS

PUNTAIE
Wiy Satisfehn PROMEDIO:
Satifechs
4.9 ..
st fachs I I I ' I
o iy ircsattdecho

5. Facilidades fisicas del lugar

W My Satiifacha PUNTAJE
PROMEDIO:
Satisfmctio 4 9
Iindifeiema L] 15
Irrsatis i **-*-**'
W Py Irciantbifeche

&. Coordinacion general y logistica de parte de SKILLS durante el evento

PUMNTAIE
PROMEDID:
W Py Satisfecho
Sathifecho 4 . 9 16
Indiferente : E : :
s athileches
B MWy s tafecho

CALIFICACION GENERAL DEL EVENTO | 4.9 |
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~Un espaco de relajacion, de cemar los gjos y respirar.
=Baame dios horas de duracion por Sesion 0 una sesion completa de dia entero fuera de |a institucon para evitar distacciones [aborales.
=Buede ser buenc que &l taller induya dnamicas en |las que nos movamos Mas y practicar los temas.

-Excstents faciitadora, supo mantener & interés y entusiasmo de los participantes.
=5in desperdicio y un gran equipo de asistencia

=Buenas dnamicas y experencias.

=By active y proactivo.

-He ha parecido una formacion impresionante. He aprendido mucho y me he heche consciente de los retos, bos equilibrios que necesito orear en
mi_

-
SKILLS

¥ P
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Accion de Mejora 4: Documentar un proceso para captar sugerencias de los colaboradores en
temas especificos y/o proyectos puntuales y disefiar un formulario para estos fines.

Tareas:

1. Realizar reunién con el Departamento de Planificacién para disefiar un proceso para
captacion de sugerencias de colaboradores.
Convocatoria a Reunion:

RE: Solicitud reunién con Dpto. Planificacién

Rafael Marte <rmarte@inesdyc.edu.do>

Vie 29/09/2023 15:28

Para:Celina Estela Fiallo Cabral <cfiallo@inesdyc.edu.do>

CC:Yenelissa A Rodriguez Rosa <yrodriguez@inesdyc.edu.do>;Tammy Rodriguez Pichardo
<trodriguez@inesdyc.edu.do>;Massiel Hernandez Pefa <mhernandez@inesdyc.edu.do>

Estimada Celina

Espero te encuentres bien, al tiempo que proponemos realizar la reunién junto al equipo de recursos
humanos, el préximo miércoles 04 de octubre a las 11:00 a.m., esto con el propodsito de consensuar un
proceso de captaciéon efectiva de sugerencias de los colaboradores del INESDYC para fortalecer su
involucramiento y empoderamiento institucional.

Saludos

Rafael Marté Tejada
| Encargado Departamento Planificacién y Desarrollo

Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

rmarte@inesdyc.edu.do / Flota: 849-621-5311 / Oficina: 809-987-7616 Ext.: 8043

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular.
Avenida Independencia no. 752, Estancia San Gerénimo, Santo Domingo, D.N. Republica Dominicana.

www.inesdyc.edu.do

De: Celina Estela Fiallo Cabral <cfiallo@inesdyc.edu.do>
Enviado el: viernes, 8 de septiembre de 2023 11:06 a. m.
Para: Rafael Marte <rmarte@inesdyc.edu.do>

CC: Yenelissa A Rodriguez Rosa <yrodriguez@inesdyc.edu.do>
Asunto: Solicitud reunién con Dpto. Planificaciéon
Importancia: Alta

Buenos dias Sr. Marte

Solicito coordinar una reunidn con el Departamento de Planificacion para definir los pasos necesarios a seguir
para que el INESDYC cuente con un proceso para captacién de sugerencias de colaboradores en temas especificos
y/o proyectos puntuales, que contribuyan al fortalecimiento institucional.

Agradezco de antemano su atencion a la presente

Saludos cordiales,

Celina Fiallo Cabral
Encargado Departamento de Recursos Humanos
| Departamento de Recursos Humanos.
| cfiallo@inesdyc.edu.do /Oficina: 809-987-7616 Ext:. 8053

{

| \INESDYC

| Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomatica y Consular “Dr.
Eduardo Latorre Rodriguez”.
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Minuta reunion de fecha 4 de octubre 2023, revision procedimiento

Instituto de Educacén Supenor en Formacion Diplomatica y Consular
"Or. Eduardo Latorre Rodriguez”

MINUTA DE REUNIONES

Fecha:  04/1012023
1. DATOS GENERALES
mewvon [ DE RECURSOS HUMANOS Y PLANIFICACION SOBRE PROCESO PARA CAPTAR SUGERENCIAS |

memon e [ 1 | roeamce | 11:00 am | romamw | 12:00 pm |
2. PARTICIPANTES
A :
J
| Mng |isea, etz 5
2 2 104 _Tt(]v{"') ’ .
3 L, ) At e "
‘ ‘r‘.'///_;@',, '/; N L(,_{ ANV 8
FiRa 1 /,‘V"Q 47 FRMA
> I 77
FIRMA: D EY, (Gt
rAaw L DHA — Z FRMA
FIRWA ]L"_A:,.J Iy f4 bas FIRMA:
-
2. TEMAS TRATADOS
7 ] . T
S B F ’ UL y / (A0 N 34 y 1 A Lisf 444 A2
[
2. COMPROMISOS [ PENDIENTES
ASUNTOITAREA RESPONSABLE FECHA LINITE
{ o Loud, Buptulny, XS Ul deadd M P4 iad &
f,_'Jl A0 A
Lo R At Ald oA M s D 4 3 « JARHA 414
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Minuta reunion de fecha 9 de octubre-revision procedimiento

Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplematica y Consular
*Dr. Eduardo Latorre Rodriguez”

MINUTA DE REUNIONES

Fecha:  09V10/2023
1. DATOS GENERALES

REUNION: lRECURsos HUMANOS Y PLANIFICACION SOBRE PROCESO PARA CAPTAR SUGERENCIAS J
rELniON N | 2 | rona e | g:00am | romes | 11:00 am |

2. PARTICIPANTES

./ I/
' /11:._4,’0 'zdf - 3
2 8.
2 Jlidis) e 4
&, v,\“| _‘ﬂ\ ‘_'u.y LJL,’!‘"!/,'..'-. ‘./‘9\ “‘,H
i (2lng T2l rros
FRMA: j% -/i, FIRMA
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2, GOMPROMISQS / PENDIENTES
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72[//)/23
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]
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Minuta reunion de fecha 14 de noviembre -revision procedimiento

Insttuto de Educacion Superior en Fermacion Diploméatica y Consular
*Dr. Eduarde Latorre Rodriguez”

MINUTA DE REUNIONES

Fecha: 3

1. DATOS GENERALES )

REUNION | Bev iaudn  Yosesald v bd Ty ‘:“L‘,‘l‘,, sy W s/ ]
REUNGN No [ E | HORA MICIO: | 11 um | roraen | 12530 |
2. PARTICIPANTES

Y - -
| W liane, ISodaftaz_ 3
B e T i T 1
2 [ ._'1',.'(11 Au,_/ &
J ) ) A
3 /\-Lip)-({f; A //L;l =i £
oMk Ruvande Pewa 8

, ) go== )
' LAy N 0O o

PR Lalirar all e

A 1 Ff A _Z FIRMA

FRMA 2")~‘*l’£"~‘ 1L st i PR
2. TEMAS TRATADOS

.
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2. Disefiar el proceso para captacion de sugerencias de colaboradores y elaborar formularios

|. Objetivo:

II. Alcance:

IIl. Responsable:

IV. Definiciones:

V. Base Legal

/Referencias:

Codiga:
Rectoria PRO-REC-DRM-08
Departamento de Recursos Humanos Versidn: 01
Procedimiento o ——
(17/31/2023)
Sugerencias de Mejora Facha i Rvinidn:
(17/11/2023)

Institucional del Empleado

Establecer las tareas a desarrollar para la recepcion, el
tratamiento y evaluacién de las sugerencias de mejora
realizadas por los colaboradores del INESDYC.

Inicio: Con la remision del formulario de sugerencias al
departamento de Recursos Humanos.
Fin:  Con la socializacion del informe trimestral de mejoras
recibidas.
* Rectoria:
© Departamento de Recursos Humanos.

* Acta: documento escrito en el que se da constancia de lo
sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion.

¢ Buzbn: es una herramienta que la institucion pone a
disposicion de los colaboradores con el proposito de
brindar oportunidad de compartir ideas o sugerencias de
mejoras en la institucion.

o Comité: conjunto de personas elegidas para realizar una
determinada labor en representacion de un colectivo.

* Correo electrénico: sistema que permite el intercambio de
mensajes entre distintas computadoras interconectadas a
través de una red

® Sugerencias: propuestas realizadas por los colaboradores
con la finalidad de mejorar los servicios o procesos de la
institucion.

o Ley Organica No. 630-16, del 28 de julio de 2016, del
Ministerio de Relaciones Exteriores y del Servicio Exterior.
G. O. No. 10853 del 1ro. de agosto de 2016.

26

¢ LleyNo.41-08, de fecha 16 de enero de 2008, sobre Funcion
Pablica y crea la Secretaria de Estado de Administracion
Publica.

* Lley No. 139-01, de fecha 13 de agosto del 2001, de
Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia y sus
reglamentos.

* Decreto No. 211-10 de fecha quince (15) de abril del 2010,
que declara obligatoria la aplicacion del Modelo Comun de
Evaluacion de la Administracion publica (CAF) v la Carta
Compromiso al Ciudadano en las Instituciones Plblicas
dominicanas.

Politicas:

. Los empleados del INESDYC podran emitir sus sugerencias de mejoras en

temas especificos y proyectos puntuales a través del formulario de
sugerencias de mejora institucional (F-SMI1) en formato digital.

. Elformulario completado con la sugerencia propuesta debers ser remitido

al correo electrénico sugerenciasdemejoras@inesdyc.edu.do.

. Las sugerencias recibidas en el correo  electronico

sugerenciasdemejoras@inesdyc.edu.do seran gestionadas por el

representante del drea de recursos humanos.

. Las sugerencias podran ser presentadas individualmente o en equipo de

un maximo de tres (3) colaboradores.

. las sugerencias  recibidas en el correo  electrénico

sugerenciasdemejoras@inesdyc.edu.do, seran presentadas

trimestralmente por el representante de recursos humanos, al comité
evaluador.

. EI comité evaluador se reunird trimestralmente para conocer las

propuestas de mejoras recibidas.

. El representante del 4rea de recursos humanos informara a los

colaboradores mediante el correo electrénico

sugerenciasdemejoras@inesdyc.edu.do, la decision de la comision

evaluadora relacionada a la sugerencia realizada.

- El (los) colaborador(es) que sus sugerencias hayan sido escogidas se

comprometeran a cooperar en |a implementacién de estas,



S. El comité evaluador, en caso de ser necesario, solicitard a él/los
colaboradores/es completar el documento de "descripcion ampliada de la

sugerencia”.

10.El representante del drea de recursos humanos elaborara un informe
trimestral con las sugerencias de mejoras recibidas y accién llevada a cabo.

Vil.Documentos y Aplicaciones Informaticas:

¢ Formulario de sugerencia de mejora institucional “F-SM11”.
* Documento de descripcién ampliada de sugerencia de mejora.
* [Informe trimestral de las sugerencias.
¢ Acta del Comité Evaluador.
Vil Descripcion del Procedimiento:
Responsable Descripcion de Actividades
. Completa(n) Formulario de sugerencia de
Colaborador(es) mejora institucional “F-SMI1” y remite(n) al
correo electrénico
sugerenciasdemejoras@inesdyc.edu.do.
. Revisa el correo electrénico
Representante de sugerenciasdemejoras@inesdyc.edu.do y
departamento Recursos prepara expediente a ser presentado al comité
Humanos evaluador.
. Recibe expediente con las sugerencias de
Encargado(a) de mejoras de colaboradores y convoca a reunién
departamento Recursos al comité evaluador mediante correo
Humanos electronico para presentar propuestas.

Comité Evaluador

. Analiza las propuestas de mejoras presentas por

los colaboradores.

. Preselecciona las sugerencias con potencial de

implementacion, tomando en cuenta los
criterios de preseleccién definidos.

. Elabora acta con las decisiones tomadas.
. Instruye al encargado(a) de departamento

Recursos Humanos a notificar sobre los
resultados de la preseleccién.
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Encargado(a) de
departamento Recursos
Humanos

Colaborador(es)

Encargado(a) de
departamento Recursos
Humanos

Comité Evaluador

Encargado(a) de
departamento Recursos
Humanos
Colaborador(es)

Encargado(a) de
departamento Recursos
Humanos

8. Notifica al (los) colaboradore(s) sobre los
resultados de la(s) sugerencias depositadas.

9. Sclicita, si es necesario, a los colaboradores con
las sugerencias preseleccionadas un informe
descripcion ampliada de la sugerencia.

10.Completa(n) documento de descripcion
detallada de la sugerencia de mejora y remite al
encargado de recursos humanos.

11.Recibe documento de descripcion detallada y
remite al comité evaluador mediante correo
electronico para la eleccion de lafs)
sugerencia(s) a implementar,

12.Revisan documento(s) de descripcién detallada
y decide la factibilidad, viabilidad y utilidad de
estas.

13. Firma acta con la decisién tomada e instruye al
encargado de Recursos Humanos a notificar al
personal de los resultados.

14.Instruye al analista de Recursos Humanos a
informar al/los colaboradoresfes la decision
relacionada a su propuesta.

15.Se involucran en el proceso de implementacién
de la sugerencia o mejora propuesta.

16.Instruye al analista de Recursos Humanos a
socializar con todos los colaboradores un
resumen del informe trimestral de mejoras
recibidas.



IX. Diagrama de Flujo
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X. Historial de cambios

&)

FECHA DE REVISION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE

PROCESO

Xl. Revisién y aprobacion

DISENADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
(Analista de Calidad (Encargado) (Rector)
@ en la Gestidn) Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Rafael Marté Jose Rafael Espaillat

Massiel Hernandez
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Formulario de Sugerencia de Mejora Institucional

Eirvizar Fsemulirin

Instituto de Educacion Superior en Formacidn Diplomatica y Consular
Departamento de Recursos Humanos
FORMULARID DE SUGEREMCIAS DE MEJORA IRSTITUCIONAL

1. DATOS PERSONALES Fechar| |
Nombre (1] | res done mpors] |
Nombre [z} | &rea dence mpor] |
Nombre (5] | Ares donce imara] |

2. [DETALLES DE LA SIMGEREMCIA
2.1 iCuad &5 la situscion actusl gue deses mejorar?

2.2 Describs s sEgerendia propuesta

2.3 Del siguiente cuadro selecrione las opoiones gue usted considers, SCOMO SU SUFErencs ayudaria B Mejorar

&l INESDY LT
|:| Ahorrar tiempo |:| Mejorar la calidad |:| Mlisjorar imagen
|:| Imcrementar la productividad |:| Prevenir accidentes |:| Redudr costos
|:| Mejorar el s=rvicio |:| Prevenir perdidss |:| ::“r"'iz:

2.4 En base a Ia seleccion snterior justifique, como su sugerencis syudaria al INESDVC

25 JCusles recursos se necesitarian pars implementar la sugerencis® |materiales, equipos, stc)

2.6 iCusl sena el costo aprosimado necesario pars implementar |s segerencs’ ciamal

...P‘AH.A US0 EXCLUSIVO DEL COMITE EVALUADOR -‘-

ifue tan factible considera el Comite Evaluador implementar is sSugerends de mejors preseniacs?

2 3 4 5
Poco Relztivarmente= By Totalmente
factible factible factible factible okl
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Documento de descripcion ampliada de sugerencia de mejora

Instituto de Educacidn Superior en Formacion Diplomatica y Consular

Documento de descripcion ampliada de sugerencia de mejora

Colocar aqui el nombre de la sugerencia de mejora
Objetivo:
Este documento tiene como propasito levantar informacidn detallzdz sobre |z propussta de

mejora sugerida por elflos calaboradore(ez) con Iz finzlidad de gue =l Comité Evaluador cusnte
con laz herramientas necesarias para |z evaluacidn y toma de decizidn.

Favor contestar las siguientes preguntas:

1. Describa el problema que busca atender |z sugerencia, sus causas, efectos principales y

|z importancia de no atenderla.

2. Expligue la relevancia de la implementacion de la sugerencia, los aportes gue brindara a

|2 institucidn ¥ su poesible impacta.

e

Indique ¢de qué manerz |z sugerencis va 3 resolver la situacidn o prablema?

Ll

Describa las actividades a realizar para resclver la situadién o problema.

L. ¢Qué tiempo estima se tomariz ejecutsr su sugerenciz en la institucién?

b

Enumere los posibles riesgos identificados en |z implementacion de la propussta.
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Complete los siguientes datos:

Fecha

Nombre Completo

Area donde labora

Nombre Completo

Area donde labora

Nombre Completo

Area donde labora




c. Criterio IV. Alianzas y Recursos

Accion de Mejora 5: Elaboracion e implantacion de un plan de gestion de residuos
tecnolégicos donde estos sean catalogados y gestionados segun su nivel de incidencia.
Tareas:

1. Realizar diagnéstico inicial.

FPROFPUESTA DE PASOS PARA FL DTAGNOSTICO DE GESTION DE RESIDUOS TIC

Parz realizar el diagndstico de zestion de residuos TIC en & INESDYC, hemos realizado los
siguiantes pasos:

1. Revisar la normativa vigente: Investizae v familiaricess con las leves v regulacionss
ralacionadas con la gestién de residuss electzémicos en su pais o regién. Esto proporcionars
una base lezal s6lida para s disznsstico v le permitiva identificar las &reas en las que Iz

mstifucidn podria estar incurmpliende la nommativa.

0

. Recopilar informacidn sobra los equipos ¥ dispositives: Haza m inventario detzllado de todos
los aquipos v dispositivas elactrémicos en lz institncidn, inchrvendo computadoras,
mmpresoras, [Rutags, teléfonos mdviles, etc. Anote sus caracteristicas, estado, fecha de
adquisicidn v ubicacién. Esto le penmitira identificar los equipos que necesitan ser desechados

Institute de Educacién Superior en Formacion
Diplomitica y Consular

prouto v planificar su gesticn adecnada.

3. Reslizer un andlisis de los residuos generados: Cuantifique la cantidad v tipo de residuos TIC
= zenera la instirucidn en un periodo determinzdo. Detsrmine 5 existen arezs de alto
mmpacto ¢ equipos que sean mds problamaticos en témminos de su gestidn. Por gjemplo,
podrian estar gensrando iz sran cantidad de residups d tinta de impresoras o ds baterias d=
dispositivos mévilss,

Diagnostico Gestion de Residuos .

. Evaluar los sistamas de almacenamianto temporal v transporte: Asegiresa de quela
Tecn Dlégi c0s del INESDYC institucidn cuante con sistemas adecnados de almacsnzmiento tamporal de residuos
electronicos v que se cumplan los requisitos de seguridzd. Datermine cdmo se transportan los

rasiduos electrénicos ¥ i se wtilizan métodos v provesdores confiables

Punto 1. Marco regulatorio en RD

En la Repiblics Dominicana el Poder Ejscutivo promulgé =l decreto que e el Reglamento para Iz
Santo Domingo, Republica Dominicana Gestidn Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos ¥ Electronicos en el Marco de la.
Responsbilided Extendida del Productor. (Decreto 233-23 que establsce sl Reglamenio parala

Gestidn Integral de los Residuos ds Aparatos Eléciricos y Elestronicos en el Marco de la

Extendida del

Con este decreto e busca establecer y rezular las responsabilidades de los actores iavalucrades ea la
‘zestidn integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrinicos (RAZE), en linea con laLey
Geaeral de Gestidn Integral y Coprocesamiento de Residuos Sdlidos (aim. 223-20).
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Yaen el 2020 el (3lobal E-gaghe Monizor estimd que Repiblica Dominicana generd 67,000 toneladzs
da residuos de aparatos eléctricos v electrinicos (RAFE) en 2019, que, an térmings finanrisres
equivale 3 unos 71 millones de délarss.

Deada octubre de 2021, la Unida Intemzcional de Telecomunicaciones (UTT) ¥ 2l Programa de las
Nariones Unidas para el Medio Ambiznte (FNUMA) apoyan al Ministario de Medio Ambiente v
Recursos Naturales (MWMAPRXN) v al Instituto Dominicana de las Telecormunicaciones (Tndpjgl) e lz
alaborzcion ¥ promulgacion del Reglamento para la (rastion Intezral de los Residuos de Aparatos
Eléctricos v Electranicos (RAEE), en el matco da 1a Responszbilidad Extendida del Productor (REP),
al cual &2 denominzdo “Reglamenty RAEE".

El Ministerio da Madio Ambisnte y Recursos Maturales fanze como el drgano rector encarzado de la
implementacion ¥ regulacicn de la gestion de los RAEE, en coordinacicn con otras entidadas
Zubemamentales.

Sus responsabilidades:

+  Dromocidn da la prevencicn, raduccion, reutilizacidn v reciclaje de los RAEE,

» Lz elaboracion del Plan Nacional de Responsabilided Extendida de Fasiduos de Aparatos
Electricos y Electranicos, Iz definicidn de metas de racoleccion v reciclzgje,

+  Elastablacimiento de limitss en la prasencia de sustancias psligrosas, el disefio v operacidn
de sistamas de informacidn, el registro de productores, sistemas de gestidn, gestores ¥

negocios de comprz v vents de RAFE, enfre otras afriuciones.

El raglamanto abarca las disposiciones genarales y los principios que gufan la gestidn da los RAEE,

a5 como las definiciones necesarias para su comects splicacion.

Ademas, establece lzs obligacionas de los productores, importadores, ensambladores,

TEAFAALRES, Tbsndiciamadares, di , comercializadores y consumidores de
Aparatos Eléctricos v Electranicos (AEE)

Especificands que los productns prioritarivs, inchiyendo los AEE, sstin sujeto: 2 la Responsabilidad
Extendida del Productor, Importadar v Comercizlizador (REP) v 22 consideran residuos de manejo

especial.

El reglzmanto se aplica en toda el tarritorio nacional v excluye los FAEE relacionados con la

saguridad del Estado, producios militeres, armas, municiones v material de guema.
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Asimismo, s estzhlece gue los productores de AEE deben estar establecidos en Repiblica
Dominicans o designar 3 un representante lagalments atorizade para cumplir con lz disposiciones
lagales sobre RAEE.

LaFesponzabilidad Extendida del Productor, Importador v Comercializador (REF) s define como Iz
responsabilidad qua tienen los productores, importadores ¥ comercializadores durante todo el ciclo de
vida de los AEE inchuyendo las fases postindustriales v posconsumo.

Esto implica 2 cobernira de los costos de rewtilizacion, racolaceidn, wransparte, recuperacion,
valorizacion, sprovachamiento, tratamiento v disposicion fnal de los RAEE,

Ademas, se establecen metas de racoleccion v reciclzje anuales v a largo plazo, las cuales sardn
justadas annaimente por 2] Ministerio de Medio Ambienta y Recursos Nanrale: en funcidn de los
de i idn v los datos

par los diferemtes actores involucrados.
Promoverd la reutilizacicn de los ARE v fomentard el desarrollo da mercados de materiales reciclados
¥ AEE reutilizados.

El Gobiarno da Rapiblica Dominicanz invitd a tedos los actores involucrades, inchivendo fabricantes,

, Comman , i v gestares de los RAEE, a inteprarse al
cumplimientn de las disposicionss estzblecidas en el nuevo reglaments para lograr uns gestion

integral adecuada de los residuos de aparstos eléctricos v elecirdnicos.

DECRETO 283 -13:

residuos-de-sparatos-slectricos-v-electronicos-sn-el-marco-de-la-responsabilidad-extendidz-del-
productor’

Global E-giaste Monitor 2020

Abreviaturas importantes:

Aparatos Eléctricos ¥ Electrdnicos (AEE)

Feesiduos de Aparatos Elecmicos y Electranicos (RAEE)

Ramp ili ida del Productor, I v Comercializzdor (REP)



Punto 2. Inventario de los equipos ¥ dispozitives elecironicos del INEDYC (computadoras,
impresoras, RiRLs, efc)

“er inventario de equipos anexa.

Punto 3. Residuos tecaologicos generados por el INESDYC:
Los principales residuns tecnologicos en el INESDYC son:

#1300 topers.de las diferentes impresoras del instituto.
# 330 batenizs del UPS del Data Canter v los puestos de trabajo.

o 4 PC averizdas.

# 3TV averiados.
Punto 4. Sistemas de almacenamiento temporal ¥ transportacion de residuos tecmologicos.

Acmalments no exizte un fraa desiznada para ol de almacenamisnto temporal v transportacion da
residuos tecnologicos en el INESDYC.
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2. Realizar levantamiento de legislacion y regulaciones sobre residuos tecnoldgicos.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR EN FORMACION DIPLOMATICA Y
CONSULAR

Legislacicn y regulaciones sobre residuos tecnoldgicos en Repiblica
Dominicana
En la Republica Dominicana el Poder Ejecufivo promulge el decreto que crea el
Reglamento para la Gestion Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos v
Electronicos en el Marco de la Responsabilidad Extendida del Productor. (Decrefo 253-
23 gue establece of Reglamento para la Gestian Integral de los Residuos de Aparafos
Eléciricos v Electrénicos en &l Marco dz 1a Responssbilidad Exfendids del Productor)
Con este decreto se busca establecer y regular las responsabilidades de los aclores
involucrados en la gestion integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos vy
Electronicos (RAEE), en linea con la Ley General de Gestion Integral vy

Coprocesamiento de Residuos Solidos (nim. 225-20).

a en el 2020 el Global E-waste Monitor estimd gque Repiblica Dominicana generd
67.000 toneladas de residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEE) en 2019,

que, en términos financieros, equivale a unos 71 millones de dolares.

Desde octubre de 2021, la Union Internacional de Telecomunicaciones (UIT) v el
Programa de las Maciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA) apoyan al
Ministerioc de Medio Ambiente v Recursos Maturales (MMARN) v al Instituto
Deminicano de las Telecomunicaciones (Ipsoigl) en la elaboracion y promulgacion del
Reglamento para la Gestion Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos v
Electronicos (RAEE), en el marco de la Responsabilidad Extendida del Productor
(REPY), &l cual es denominado “Reglaments RAEE".
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El Ministerio de Medio Ambiente v Recursos Maturales funge como el drgano rector
encargado de la implementacicn y regulacion de la gestion de los RAEE, en
coordinacian con otras entidades gubemamentales.
Sus responsabilidades:
* Promocion de |a prevencion, reduccion, reutilizacian y reciclaje de los RAEE,
* La elaboracion del Plan Macional de Responsabilidad Extendida de Residuos
de Aparatos Eléctricos v Electronicos, la definicion de metas de recaoleccion v
reciclaje,
* El establecimiento de limites en la presencia de sustancias peligrosas, el
disefio v operacion de sistemas de informacion, el registro de productores,
sistemas de gestion, gestores vy negocios de compra y venta de RAEE, enfre

oiras afribuciones.

El reglamento abarca las disposiciones generales y los principios que guian la gestion

de los RAEE, asi como las definiciones necesarias para su correcta aplicacion.

Ademas, establece las obligaciones de los productores, importadores, ensambladores,

remanufacturadores, reacondicionadores. distribeidores, comercializadores v

consumidores de Aparatos Eléctricos v Electronicos (AEE).

Especificando que los productos prioritarios, incluyendo los AEE, estan sujetos a la
Responsabilidad Extendida del Productor, Importador v Comercializader (REP) v se

consideran residucs de manejo especial.

El reglamento se aplica en tedo el territorio nacional y excluye los RAEE relacionados
con la seguridad del Estado, productos militares, armas, municiones v material de

QUEITa.
Asimismo, se establece que los productores de AEE deben estar establecidos en

Replblica Dominicana o designar a un representante legalmente autorizado para

cumplir con las disposiciones legales sobre RAEE.
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Accion de Mejora 6: Elaboracion y socializacion de una politica de reutilizacion, reduccion y
reciclaje o eliminacidn segura

Tareas:

l. Realizar levantamiento de legislaciones y regulaciones afines

=

INESDYC

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica v Consular
Departamento Administrativo

P LEGISLACIOMNES ¥ REGULACIONES SOBRE REUTILIZACDON, RECICLAJE O ELIMINACION

SEGURA.

1. Constitucién de la Repdblica Dominicana (2015)

2. Ley Generzl de Gestién Integral y Coprocesamiento de Residuos Sdlidos, Mo. 225-20.
G0, Mo, 10930 del 2 de octubre de 20200

2. La Ley Mo.120-99, del 30 de diciembre de 1999, gue prohibe = toda persona fisica o
morzl tirar desperdicios sélidos v de cualguier naturaleza en calles, aceras, parques,
carreteras, contenas, caminos, balnearios, mares, rios, etc.

P 4. Ley 54-00 General sobre Medio Ambiente y Recursos MNaturales, del 12 de agosto del
2000,

%. La Resolucion Mo 0Z2-2006, del 5 de eneroc de 2008, que crez el Reglamento para |z
Gestion de Sustancias y Desechos Quimicos Peligrosos en la Replblica Dominicana, el
Feglamento de Etiguetado e Informacion de Riesgo v Seguridad de WMateriales
Feligrozos, v el Reglamento para la Transportacion de Sustancias vy Materiales
Peligro=os.

&. Resolucion No.15-2009, d=l 23 de abril de 2009, gue maodifica |z Resolucidn No. 122003,
gue establece la Morma Ambiental Gestion Ambiental para los Residuos Sodlidos No
Peligrosos.

. Morma 150 27001 sobre sliminacion de forma segurz los activos de una empresa.
8. Morma 150 27002
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Il. Realizar reuniéon con el Departamento de Planificacion para estandarizar esquema de
politica

Minuta de reunion

Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomatica y Consular
*Dr. Eduardo Latorre Rodriguez®

MINUTA DE REUNIONES

Fecha:  01/11/2023
1. DATOS GENERALES
REUMON: | Estandarizar esquema de politica de reutlizacion, reduccin y reciclsje o aliminacién |

REUNION Mo | 1 | moramce | 10:00 am | romarm | 12:00 pm |

2. PARTICIPANTES

+| Refael Marté &

2 | Carmen Abreu &

1| Masslel Herndndez Peha 7.

4| Patricia Dore s
Froa
FRMa
FlRMA
P

2. TEMAS TRATADOS

{- Vs sentun of Jowuo\#; ﬁxﬁ f ga'yl\cga /Uﬁ/‘l')‘aa;iu,za

2. COMPROMISOS /| PENDIENTES

i ; - Rdac? Mack7 |17/uz3
[“,"" “Lica (oraew Abred )
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Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplematica y Consular
*Dr. Eduardo Latorre Rodriguez”

MINUTA DE REUNIONES

1. DATOS GENERALES

Focha:  24{11/2023

rewaon: | estandarizacion esquema de politica de reutlizacion, reduccién y reciclsje o eliminacién segura |
meuner e | | roramcio; | 11:00 am | womaen [ 1200am |
2. PARTICIPANTES
1| CARMEN ABREU 5
2| RAFAEL MARTE &
2| TANMY RODRIGUEZ 7
4 p p— [}
a2
FIRMA. t_,.{ o FIRMA
mm"'ﬁ ‘/ HA ( g FRMA
o ALVt LAY s
FIRMA: 4 FRMA

2. TEMAS TRATADOS

VER LEGISLACIONES ASOCIADAS A LA TEMATICA DE RRR

VER ESQUEMA DE POLITICAS INSTITUCIONALS

2. COMPROMISOS / PENDIENTES

ASUNTOITAREA RESPONSABLE

FECHA UMTE

24/11/25

s = 3 7 2l
E'_L/wal\ 'I('LLLAQ»& /.(Clt_‘-‘l pd) G‘)}{ﬂ;l?‘&AUAv (BAMU\A A/nzu

™ —7) ot
AL ¥ [‘,_M,L)‘ Ca LA
T
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Esquema de politica de reutilizacion, reduccion y reciclaje o eliminacion segura

Instituto de Educacion Superior en Formacion
Diplomatica y Consular

Politica de reutilizacion, reduccion y
reciclaje o eliminacién segura

Diciembre, 2023

Santo Domingo, Repdblica Dominicana
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VI

WiI.

WL

CONTENIDO
. Alcance
Il Objetivo
Ill.  Base Legal
V. De las Politicas de reutilizacidn, reduccidn y reciclaje o

eliminacian segura

De los criterios de la evaluacion de la Politica de reutilizacion,
reduccién y reciclaje o eliminacion segura

De los criterios de seguimiento de la Politica de reutilizacion,

reduccion y reciclaje o eliminacion segura

De los Indicadores de la Politica de reutilizacidn, reduccidn y
reciclaje o eliminacion segura

Historial de cambios

Revisian y aprobacion



d. Criterio V. Procesos

Accion de Mejora 7: Elaborar Procedimientos faltantes relativos al Manual de Procedimientos Misionales
Tareas :

1. Andlisis de la matriz de Mapa de Procesos

Contenido

(RN 1T (17 . OSSO

I identficacién del proceso o actividad:

§ . Base Legal e

N Referencias:. e

V. Descripeion de Iz situacion actuzl:

WL ARBISIS oo

Wil. Recomendaciones:

WL ACEIO MBS e

Instituto de Educacién Superior en Formacion

Diplomdtica y Consular

Analisis de la Matriz de Mapa de Procesos

Septiembre 2023
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I. Introduccion

Coma parte del proceso de fortzlecimiento institucional del INESDYC, se llews & cabe en el afio

2023 Iz implementacion del Sistema de Monitoreo de |z Administracién Publica [SISMAP).

Esta iniciativa implementzda por el Ministerio de Administracién Plblica {MAF) cbedece a Iz
necesidad de monitorezr |3 gestién de los entes y drganos del Poder Ejecutive, a través de
Indicadores Basicos de Organizacion y Gestion (IBOG) v Sub-Indicadores Vinculados (3IV), en

términos de Profesionzlizacion del Empleo Plblico, Fortalecimiento Institucional y Calidad.

Il. Identificacion del proceso o actividad:

Analizis de la Matriz de identificacion de procesos del INESDYC.

lll. Base Legal:
1. Ley Mo. 139-01 de Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia.

2. Ley Organica No. 630-16, del 28 de julio de 2015, del Ministerio de Relaciones Exterioras y
del Servicio Exterigr.

3. Estatuto Orgénico del INESDYC.
4. Reglamento de Admisiones.

L. Reglamento de Registro.

IV. Referencias:
-Matriz de identificacion de procesos.
-Mzapa de Procesos.

-Minutz de reuniones externas FO-5EC-004 del MAR

V. Descripcion de la situacion actual:

El INESDYC se encuentra en |z actualidad modificando el borrador del Manual de Procezos
remitido al MAF en fecha 18-05-2023, de acuerdo con las recomendzciones plasmadas en |z
Minuta de reuniones externas FO-5GC-004 sometida por el analists del MAF responzable de |z
revizion de sste.

Para |z realizacion de dicha modificacion se tomé como basze |z Matriz de identificacion de
praocesas y el borrador del Manuzl de Procesos remitido para ravision.
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V1. Analisis:

Segln Minuta de reunidn interna f-mrl de fecha 11-09-2023, el Departamenta de Planificacion y
Desarrallo hize 1z revision de la matriz de identificacién de procesos v el borrador del manual y
determind |o siguiente:

- Del macroprocesa de disefic y planificacion de los eventos formativos se encuentran descritas
en el borrador del manual las actividades de los procesas de plonificacion de la formacion y disefio
de los eventas formativos, sin embargo, |zs actividades del proceso de deteccion de necesidades
de formacidn no estin documentadas.

- Del macroproceso de admisiones 5= encuentran descritos en el borrador del manual las
zctividades de inscripcidn, admision y matriculacidn o programaos de maestria y especialidad, sin
embargo, las actividades del proceso de convocatario no estan documentadas.

- Del macroproceso gestion de registro se encuentran documentados los procesos de
conformacion del expediente académico del estudiante y expedicion de documentos.

- Del macroproceso de gestion de la ensefiznza-aprendizaje, se encuentran descritas actividades
relativos 8l proceso de docencia en el borrador del manual.

- Del macroproceso de gestién de la investizacion, se encuentran descritas actividades relativas
2l proceso de investigacion en el borrzdor del manual.

- Del macroproceso de gestién de la extension/vinculzcion se encuentran descritas actividades
relativos a los procesos de responsabilidad zocial y vinculacion con los egreszdas en el borrador
del manual, sin embargo, las actividades del proceso difundic el conocimiento no estan

documentadas.

Vil. Recomendaciones:

- Reslizar el levantamiento de las actividades relztivas al proceso de Deteccidn de necesidades
de formacidn con los responsables del area correspondiente y documentar,

- Separar |as actividades correspondientes a plonificacion de lo formocicn y disefio de los
eventos y documentar teniendo en cuents los subprocesos identificados en |z matriz de
Procesos.

- Realizar un levantamiento de las actividades relativas a | convocatorio @ los programas de
maestrig y especialidod con los responsables del drea correspondiente y documentar para
agregar al procedimiento.

- Separar las actividades correspondientez 3 Convocatoriz, inscripcion, admision y
matriculacidn a programas de mzestria y especialidad.

- Separaren 3 procedimientos las actividades correspondientes a Conformacian del expedients
académico del estudiante, graduzcian y Expedicion de documentos del rea de registra.

- Documentar el proceso de docencia teniendo en cuenta los subprocesos identificados en |z
matriz de procesos.



VIIL.

Documentar las actividades correspondientes a Investigaciones academicas teniendo
cuenta los subprocesos identificados en la matriz de procesos.

Documentar en 3 procedimientos lazs  actividades correspondientes a3  difundir
conocimisnto, responsabilidad social y winoulacion con los egresados.

Acciones:

Entrevistas con los responsables de las areas.
Documentar los proceszos faltantes.

“alidar con los responsables de cada proceso.
Medificar y aprobar el Mamnual de Procesaos.
Remitir al MAP 2l manual modificado y aprobado.
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Il. Realizar levantamiento de los procesos faltantes

Matriz de levantamiento de los procesos para documentar

Deteccion de necesidades de formacion.

Planificacion de la Formacion.

Disefio de los eventos.

Convocatoria a programas de maestria y especialidad.

Inscripcion a programas de maestria y especialidad.

Admision a programas de maestria y especialidad.

Matriculacion a programas de maestria y especialidad.

Conformacion del expediente académico del estudiante, graduacion y Expedicion de
documentos del drea de registro.

e L e o

9. Docencia.

10. Investigaciones académicas.
11. Difundir el conocimiento.

12. Responsabilidad social.

13. Vinculacién con los egresados.
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e. Criterio VI. Resultados Orientados a los Ciudadanos/Clientes

Accion de Mejora 8: Elaborar mecanismo para medir el cumplimiento de los estandares de
calidad de los servicios comprometidos y el enfoque medioambiental.

Tareas:

1. Elaborar instrumento para medir el cumplimiento de los estandares de calidad de los
servicios comprometidos y el enfoque medioambiental.

Guia Metodoldgica para medir la percepcidn y el rendimiento de los servicios ofertados por
el INESDYC.

Instituto de Educacion Superior
en Formacion Diplomatica y Consular
Departamento de Planificacion y Desarrollo

Guia metodoldgica para medir la percepcion y el
rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC

-

Diciembre, 2023
Santo Domingo, R.D.
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MARCD LEGAL
Ley 41-08 sobre Funcicn POblica
Decreta Mo, 553-06 que crea el SISMAaP
Decreto Mo. 111-15 que crea el Sistema Macional d= Monitoreo de la Calidad de los
servicios POblicos
* Rasolucidn 03-2013

OBJETIVOS:

1. Objetivos para medir la percepcion

1.1 Medir 2l indice de nivel de confianza haciz |z institugian

1.2, Medir el cumplimiento de los estandares de calidzd de los servicios comprometidos v
=l enfogue medicambiental.

1.3.  Medir 2l tiempo de espera en |z prestacian del servicio

2. Objetvos para medir gl rendimisnto

z.1.  Medir los resultados en cuanto al horario de atencion

2.2, Medir los resultados en cuanto &l Hempo de espers

2.3.  Medir 2l cumplimiento a los esténdares de servicios publicados (carts compromiso)

z.4.  Medir los resultados en relacion con |z disponitilidad de informacidn acerca de la
responsabilidad de gestion dz los distintos servicios.

METODOLOGIA DE LA MEDICION:

Se aplica una encussta de satisfaccion a bos usuarios de los servicios comprometidos, a traves
de un cuestionaric. Los informes de resultados s=ran enviados al MAP pars ser cargados comio
evidencia en =l SISMAF v posteriormente ser publicadcs en el Barometro del portal de
Observatorio Macional de la Calidad de los Sarvidos POblicos.

POBLACION:

1. Interesados en ser admitidos en los programas de postgrade, educacion continua v lenguas
extranjeras (inglés)

Estudiantes activos de los programas de postgrado

Estudiantes graduados de los programas de postgrado

Estudiantes activos de cursos de idiomas [inglés)

Estudiantes de cursos, diplomados v talleres

Usuarios de |z biblioteca del INESDYC.

Mmoo R W

AMBITO:
Instituto de Educacian Supsrior en Formacion Diplomatica v Consular

MUESTRA:

Difinir la muestra con un error maximo permitido de 5.0 % v un nivel d2 confianza del 95%.
Se usara la siguiente formula para determinar la muestra:
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ZaNpq
(N -1)+ Zpg

n=

SERVICIOS: A MEDIR

Admision 3 programas de Posgrado [Masstriz y Especizlidad)
Educacion Continua- solicitud de cursos, diplomados y talleres
Registro-Certificacion de Estudios

Emisian de constancia de estudios de formacion continua y/o idiomas
Registro - Emision de certificaciones de grade

Emision de culminacion de estudio

Registro- emision de record de calificaciones

Biblicteca -préstamo de documentos bibfiograficos

Educacion continuada -Formacion de lenguas extranjeras [ingles)

METODO A UTILIZAR:
Cuestionario a ser enviado viz cormeo electronico y cuestionzric a ser llenado presencialmente
segun 2l servicio ofrecido.

PERIODOD PARA LEVANTAR INFORMLCIORM:
# [Enerc-lunio de cads ano
# Julio-Diciembre de cada afio

RESPONSABLES:

1. Responsable del suministro de [as encuestas y levantamiento de las muestras:
Arezs que ofrecen los servicios 3 medir

2. Responsable del procesamiento y elaboracion estadistica e informe:
Departamento de Planificacian v Desarrollo
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SERVICIOS A SER MEDIDOS

SERVICIOS

ATRIBLUTOSE DE CALIIWAD

Admisicon a programas de Posgrado
[Mizastriz v Especizlidad)

Amzhilidad
Tiempo de respussta/espera
Profesionalidad

Fiabilidad
Solicitud de cursos, diplomados y talleres | Amabilidad

Frofesionzlidad

Fiabilidad
Emision de constanciz de estudios de amabilidad

formacion continua yo idiomas

Tiempo de respussta/esp=ra
rrofesionzlidad
Fiabilidad

Emision de certificaciones de grade, de
culmminacian de estudio, de estudio v de
record de calificaciones

Amabilidad

Tiempo de respusstafesp=ra
profesionzlidad

Fiabilidad

Prestamo d= docurnentos bibliograficos

Amabilidad

Tiempo de respusstafesp=ra
profesionzlidad

Fiabilidad

Formacion de lenguas extranjeras (ingles)

Amabilidad

Tiempo de respussta/esp=ra
rrofesionzalidad

Fiabilidad

Elementas tangibles

adicionzlments a las preguntas establecidas, el Encargado de Planificacidn v Desarrallo wio 2l
Comite de Calided pusden incluir preguntas sdicionales en la encussta que permitan evaluar
stributas especificos. Cada components de servicio &s caracterizado por los atributos que le
son ssociados por 2l usuario. Le walorecion de cada atributo permite identificar, dentro de cada

componente del servicio, los aspectos especificos que le generan mayor satisfaccian al usuario.

APLICACION DE LAS ESCALAS IDE MEDICION

La escala a aplicar para la medicion de |la percepcion s2ra un rango numErico gue va de Bduy
mMalo {1} a Excelente (S5), donde Muy Balo es para nada satisfecho v Excelents es
comgpletamente satisfecho; a trewés de la cual se establecera &l mivel de =atisfaccion o

insatisfaccion del usuario respecto al servicio utilizado.

lustracidn: Escalas de medicidsn

rAUy hAazlo rAalo Regular Buano Excelante
1 2 3 2 =
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ERMCUESTA PARA MEDIR SATISFACCIOMN DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL INESDYC

EMCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO

Eitirmodo uswrario. s ooirddn e imoortante parg Aosobros. Sus resposshas seran frotindos de forme

confidencio! ¥ sevdn utilizadas parg meforar &f servicks gue & Sroporcionamos.,

FECHA:

1. INFORPACION GEMERAL
Genero:
[ ] masculing | | Femening |
seleccione el Rango de Edad:

183 24 anos
252 54 anos
553 54 anos
£5 0 mas

2. |DEMTIFICACION DEL SERVICIO

seleccione el senvicio Solicitado

@) Admision a programas de Posgrado [Maestriz y Especialidad)
bl Biblictecs -préstame de documentos biblosraficos

] Educacion Continus- solicited de cursos, diplomados v talleres

d] Educacién continua- Emisidn de constancia de estudios de formacion continua wio

idiomas
g} Educacidn continuada -Formacion de lenguzs extranjeras (inglés)
f] Registro-Certificacion de Estudios
g} Registro - Emision de certificacionss de grado
h] Registro-Emisidn de culminacion de estudio
i] Registro- emision de récord de calificaciones

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Grado de Satisfaccion

PREGURNTAS PARA MEDIR L& PERCEFCION

1] AMABILDAD
a (Coma califica e tralo
rechido  de  parte del
personal que le abendid?

2] TIEMIPO DE ESPERA
b pComa usted califica el
tiempo de prestacicn del
sarvicao?

3] PROFESIOMALIDAD
c.  AComa califica el nivel de
camacimienta dis b persona
gue e afrecs el sarvicie 7

Malo | MuyMako | Regular | Bueno | Excelente

I FIREILIDAD

d. ¢ Cama caonsiders la

credibilidad  del  producto
anftragada?
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5. ELEMEMTO S TANGIELE S

e Cama califica laes
candicianas L] [F
nshaaoanes PlrmpeEs
ApAnEncis e [F53
InslaEcnes ¥ e
personal, sefalizaciones de
las dreas)?

¥ ¥
[ jloma evalia e serdacio
an sentido general?

AL
g Waloe | anfaque
rmedicambiental del

IMESDYC en la prasksciin
del sarvico solicitada

PREGUNTAS PARA MEDIR EL RENDIMIENTO

. Jloma vakra usted La
camiadidad en al aes de
aspara de los servicios?

b JComa wakra usted el

horario  de  atencion  al
publica an el INESDYC 7

£ Jloma  vakra usted el
cumplimiesnta de ks plazos
de  realizacion de  la
gesticin?

d. JComa waora usted El
tempo ogue  larda |
irslilucidn an dare
respuesta & b solicbud?

e valore b dsponbidad de
infeemacian  acerca de la
responsabilidad de gestion
de las dislinbas  serdcios
que 5= oferdan oen el
INEZDYC

L2ué aspecios podemos mejorar nueefro 2lafema para gue uzted as zienia mejor afendido?
(fgradecemas esoibe cualguier sugerencia que 3 =0 entender nos permita mejorar e servicio gue
afrecamas).
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RECOLECCION DE INFORMACION
Las informaciones seran recolectadas a traves de |z aplicacion forms de office v/o formularios

fisicos entregados al ciudzdano/clients en las diferentes arezs.

TABULACION DE ENCUESTAS
Fara tabular las encusstas 52 usard el programa Microsoft Excel, 3 través del que se realizarén

las tablzs y graficos.

PRODIUCTOS A ENTREGAR AL MAP
1} Programacién de Encuesta
2] Ficha Tecnica

3] Informe de Resultados

PUBLICACION DE RESULTADOS

Informes de resultados semestrales en el portal web
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2. Validar con Comité de Calidad instrumento elaborado

Minuta reunion comité de calidad de fecha 18 de diciembre 2023 mediante la que validan la

guia metodologica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios ofertados por
el INESDYC.

¢ e

Instituto de E Supenior on Foe D y Consuts Ithto $¢ £3:0000n Gupener e Fomancn Diglomancs y Comue
“Or. Eduardo Latorro Rodrigues” T Eduwds Lators Rodrigues’
i e _
Foce: 18122023 fere  N12900)
1, DATOS GENERALLS 1 DATOS GEMERALES
stk |COMITE DE CALIDAD ] wenon [COMITE OE CAUDAD
mennte | | rommmcn [ tiooem | vewen [ 12000m rinm | omnco [ tiooam | e 1200
2 PARTICIPANTES 1 PARTICPANTES
1| CARMEN ABREY 4] MARIA AGRAMONTE {wassL Hemwnoed _} o
1| CELINA FIALLO ¢ [PATRICIA BATISTA o '
1+ [RAFAEL MARTE 7 ALLEN PERA | g}
+[JoRGE SNTIGO o [wis weRRERIT| AUA M2 cPAle, \ | | »
: J A - : -
’ NN ~—
e/ (il Ta [0 Rl — . = —_
s i
2y . s ~
g
. ( s \/vs.- an ‘,'_é - crae
2. TEMAS TRATADOS 1 TEMAS TRATADOS
|
PRESENTACION GLEA METODOLOGIA PARA MEDIR PERCEPCION Y RENDIMIENTO SERVICIOS OFERTADCS INESOYC PRESENTACON GUIA NETODCLOGEA PARA MEDIR PERCEPCION ¥ RENOAMINTO SERVOOS OFERTADOS NESOYC
M
CONSENSO DE LA METODOLOGIA CONSENSO DE LA METODOLOGA
= —
—
2 COMPROMISOS | PENDIENTES 1 COMPROMBOS | PENOENTES
1 1
REMITIR GUIA A LA RECTORIA :u‘a GLIA A LA RECTOMA =
REMITIR GUIA A TOOOS LOS MIEMBROS DEL COMITE REWTI GUM A TODOS LOB WEMIAOS DR COMTE
+
|
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3. Informar a la maxima autoridad

Oficio remitiendo al rector guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de
los servicios ofertados por el INESDYC.

ot

u %
REPUBLICA DOMINICANA &M; ﬁ{'
2.3

Mlinisterio ve Relaciones Exteriores 2 Jr2 yi
Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomadtica y Consular /z
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

INESDYC-DPyD-063-2023.

Santo Domingo, D.N.
20 de diciembre del 2023.

Al Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Su Despacho.-
Asunto: Remision de documento “Guia metodolégica para medir la percepcion y el

rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC,

Anexo: Documento guia metodolégica.

Cortésmente, remito lo indicado en el asunto para su informacion y opinién. El
referido documento forma parte de las evidencias correspondientes al primer informe del Plan
de Mejora Institucional, septiembre-diciembre 2023 (Modelo CAF).

Atentamente,

o Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacion y Desarrollo

RM
tmrp
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Accion de Mejora 9: Elaborar mecanismo para medir tiempo de espera en la prestacion del
servicio

Tareas
1. Elaborar instrumento para medir tiempo de espera de la prestacidn de servicio.

Encuesta de satisfaccion para medir la calidad de los servicios ofrecidos por el INESDYC

3) PROFESIONALIDAD
¢ pCimo califica &l nivel de
conocimiento de la persona
ue le ofrecs &l servicio 7

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular 4 FABILDAD
e d ;Cimo  considera  la
Departomento de Planificacion y Desarrollo wredibiidad del producto
entregado?

ENCUESTA PARA MEDIR SATISFACCION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL INESDYC

3. ELEMENTOS TANGIELES
e ;Como califies s

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO condiciones~ de las
Estimada usuraria, su opinidn 3 importante para nOSOtros. SUS FespUBstas sergn trotadas de farma instalaciones  (limpieza,
confidencial y serdn wtilizadas para mejorar el servicio que le proporcisnamos. apariencia  de las

instalasiones  y  del

FECHA: personal, sefalizaciones de

Jas areas)?
1. INFORMACION GENERAL T Cemo evals & sanioe
Género: en sentido general?

m.m & ENFOQUE MEDIOAMEIENTAL

g Valre & enfoque

Seleccione el Rango de Edad: medioambiznts] el
12 2 Manos INESDYC n la prestacidn
7% 354 afos del servicio solicitado
55 364 afios PREGUNTAS PARA MEDIR EL RENDIMIENTO
T a Como valora usted La
85 amas comodidad en el drea de
espera de os senicios?
b ;Como wvaloa usted el
2. IDENTIFICACION DEL SERVICIO horaric de atencisn al
Seleccione el Servicio Solicitado piblica en &l INESDYC 7
3) Admision a programaz de Posgrado (Maestriz y Especizlidad) c. 530"‘:9 ] Vi|°|d3 ||-|5179*|1 el
. . A cumplimiznto de los plazos
b) Blhllute.c‘a -presfamu dE.d.m:umenms blhllggraﬁcus d reslzacin de I3
¢) Educacion Continuz- salicitud de cursos, diplomados y talleres nestion?
d] Educacion continuz- Emisidn de constancia de estudios de farmacion continuz y/o 4 ;Cémo valora usted EI
idiomas tiempo quz tarda la
- " . N instiucidn ~ en  darle
&) Educacion cclntlnualda -Formacian de lenguas extranjeras (inglés) raspussta 3 fa solicitud?
f) Registro-Certificacion de Estudios ___ & Valore 3 dsponibiidad de
g} Registro- Emisian de certificaciones de grado informacién acerca de la
h) Registro-Emision de culminzcicn de estudio responsabiidad de gestion
i] Registro- emizion de récord de calificaciones de los distios senicos
! £ —_— - quz se ofefan en el
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Grado de Satisfaccion INESDYC.
Walo | Muy Malo ‘ Regular | Bueno | Excelents ¢GQue aspectos podemos mejorar nuestro sistema para que usted se sienta mejor atendido?
PREGUNTAS PARA MEDIR LA PERCEPCION (Apradecemos escribir cualquier sugerencia que & su entznder nos permita mejorar el servicio que
1) AMABILIDAD ofrecemos)

a ;Como calfica el trato
recibido  de pare  del
personal que l= atendia?

2) TIEMPO DE ESPERA

b ;Cémo usted calfics o
tiempo de prastacion del
senitia?
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2. Validar con Comité de Calidad instrumento elaborado

Minuta reunion comité de calidad de fecha 18 de diciembre 2023 mediante la que validan la
guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios ofertados por
el INESDYC.

¢ ¥

Institute de Educacicn Supenior en Foemackén Dipiomatca y Consulsr wuluww-ﬂmrm:mu(nu
“Or, Eduardo Latorre Rodviguez” T Fouwd Latorrs Rodriguet
S D _
Foche: 18122023 fers  \N12900)
1. DATOS GENERALES 1 DATOS GEMERALES -
suncn | COMITE DE CALIDAD s [COMITE DE CAUDAD
wrnnre [ MOA O nooer | ewen [ n2t0am —in o T j . 1200 9%
2 PARTICIPANTES 1 PARTICPANTES
1 [cArvEN ABREV oJwarin [wassn, emwnocs A} o
1| CELNA FIALLO ©|[PATRICIA BATISTA o .
1+ {[RAFAEL MARTE 1|ALLEN PERA | |
+|J0RGE SANTAGO +[Wis FERRERST AUA M2 P40, \ | ]
PR - v 1 L~
e t,ltl b - -
oA ] /] - - M
1
v Ol oypsceall o o
2. TEMAS TRATADOS 1 TEMAS TRATADOS
PRESENTACION GLIA METODOLOGIA PARA MEDIR PERCEPCION Y ) SERVICIOS OFERTADOS INESOYC PRESENTACON GUWA METODCL OGIA PARA MEDIR PERCERCION ¥ RENOAMENTO SERVICOS OFERTADOS NESOYC
CONSENSO DE LA METODOLOGIA CONSENSO DE LA METOOOLOG
2. COMPROMISOS | PENDIENTES 2 COMPROMSOS | PINOENTES
1 1
REMITIR GUIA A LA RECTORIA [ REWTR Gus A LA BECTONM =
REMITIR GUIA A TOOOS LOS MIEMBROS DEL COMITE | REMITIR GUMA A TODOS LOB MEMBROS DR, COMTE
4 —
|
= =l
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3. Informar a la méaxima autoridad
Oficio remitiendo al rector guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de
los servicios ofertados por el INESDYC.

144
R R A 72
&2 Ll Fer
flinisterio ve Welaciones Exteriores 2 Jfrz i
Instituto de Educacidn Superior en Formacion Diplomatica y Consular rz

“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESD YO)
INESDYC-DPyD-063-2023.

Santo Domingo, D.N.
20 de diciembre del 2023.

Al: Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Su Despacho.-

Asunto: Remisién de documento “Guia metodolégica para medir la percepcién y el
rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC.

Anexo : Documento guia metodolégica.

Cortésmente, remito lo indicado en el asunto para su informacién y opinién. El
referido documento forma parte de las evidencias correspondientes al primer informe del Plan
de Mejora Institucional, septiembre-diciembre 2023 (Modelo CAF).

Atentamente,

= ] of

T Z
' Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacién y Desarrollo

o

RM
tmrp
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Accion de Mejora 10: Mejorar herramientas de recoleccion de informacidén sobre estandares
de calidad de los servicios comprometidos

Tareas:
1. Elaborar herramienta de captura de los servicios publicados

Encuesta de satisfaccion para medir la calidad de los servicios ofrecidos por el INESDYC (en la
parte 2 de la encuesta se puede ver la identificacion de los servicios publicados)

3} PROFESIONALIDAD
e gCéme calfica & nivel de
conocimiento de la persona

gue le ofrece &l servicio 7

Instituto de Ed i6n Superior en Fi i6n Diplomatica y Consular 4} FIABILIDAD i
- L. d ;Coémo  considera la
Departamento de Planificacidn y Desarrollo Gredibibdad  del  products
entregado?

ENCUESTA PARA MEDIR SATISFACCION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL INESDYC

5. ELEMENTOS TANGIELES

e ;0émo  califica  las

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO condicion=s  de las

Estimado wsuraric, su apinisn &5 importante poro Aosotros. SUs respuestas serdn tratodas de forma instalaciones {limpieza,
confidencial y serdn utilizodos pars mejorar el servicio gue le proporcionomos. apariencis de las

instalaciones ¥ del
personal, sefializaciones de

FECHA- las areas)?
1. INFORMACION GENERAL T Como evalia el semico
Género: en sentido general?
-m &, ENFOQUE MEDICAMEIENTAL
- " g Valore el enfoque
Sele(clnnewel Rango de Edad: redioambizntsl del
12 3 24 afios. IMESDYC en la prestacidn
25 254 afon del s=rviio solicitsdo
55 263 afios PREGUNTAS PARA MEDIR EL RENDIMIENTO
- = ;Cimo vabra uzked La
£5 0 més Comodidad en el dres de
ecpera de los servicins?
B .Cémo valom usted &l
2. IDENTIFICACION DEL SERVICIO horsrioc de  atencion  al
Seleccione el Servicio Solicitado publica en el INESDYC 7
3) Admisién a programas de Posgrado (Maestriz y Especizlidad) o ;Como valora usted el

cumplimiento de los plazos

b) Eibliotecs -préstamo de documentos bibliogréficos, it sl

<] Educacién Continus- solicitud d= cursos, diplomadas y talleras pestidn?
d) Educacién continuz- Emisién de constancia de estudios de formacisn continua y/o d ;Come valora usted EI
idiomas fiempe que tarda s
s . ‘e N S institucicn an darle
&) Educacign cclntlnua‘da -Formacian de lenguas extranjeras (inglés) respuesta a la solicitud?
f] Registro-Certificacion de Estudios = Valore 3 dsponibiidad de
2} Registro - Emisign de certificaciones de grado informacion acerca de I3
h) Registro-Emisidn de culminacidn de estudio responsabilidad de gestidn

i) Registro- emisién de récord de calificaciones, de los distintos servicios

que sze ofetan en el

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO | Grado de id INESDYC.

| Malo Muy Malo Regular | Bueno | Excelente £Que aspectos podemos mejorar nuestro sistema para que usted se sienta mejor atendido?
PREGUMNTAS PARA MEDIR LA PERCEPCION {Agradecemos escribir cualquisr sugerencia que a su entender nos permita mejorar el servicio que
1] AMABILIDAD ofracemos).

a. ;Como calfica el trato
recibide de parte  del
personal que e atendid?

2] TIEMPO DE ESPERA

b. ;Cémo usted califica el
tiempo de prestacion del
senvicia?
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2. Validar con el Comité de Calidad herramienta elaborada

Minuta reunion comité de calidad de fecha 18 de diciembre 2023 mediante la que validan la
guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios ofertados por

el INESDYC.

¢

Instituto de Educacicn Superior en Foemackén Diplomatica y Consutsr
“Or. Eduardo Latorro Rodriguer”

MINUTA DE REUNIONES

Foche: 18122023

1, DATOS GENERALES
sunion [ COMITE DE CALIDAD ]
RESNON b [ J MORA NG [ 11:00 o7 l MORA PN r 1200 am
2 PARTICIPANTES
1 [carwen aBREV WARIA
1[cELmAFALLO «[PATRICIA BATISTA
3 [RAFAEL WARTE [ALEN PERA
+|J0RGE TGO o [LUts HERRERS | ALA M2 c2A0S, \
= FRWA <
e /(i Lg 0 s [/&
f -

-m" 4 — é =
=Ll = //Lﬁ//

2. TEMAS TRATADOS

PRESENTACION GLRA METODOLOGIA PARA MEDIK PERCEPCION Y ) SERVICIOS OFERTADOS INESOYC

CONSENSO DE LA METODOLOGIA
2. COMPROMISOS | PENDIENTES
ASUNWTOTARIA RESPONIADLE FECHA LMTE
REMITIR GUIA A LA RECTORIA
REMITIR GUIA A TOOOS LOS MIEMBROS DEL COMITE
=
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Inathtn de £3,0000n Guperer en Fomanon Dptomancs y Comum
O Eduwrds Laorrs Rodriguer’

fere \W12900)
——
1 DATOS GENERALES

L]
| oo | nwr;l e —'XE;Z_]

o [COMITE OE CAUORD

o [
1 PARTICPANTES
| wassL MERNOE2 = K|
: 1«
M| | o
[ ’ -
| .. — o
- -
-~ -
1 TEMAS TRATADOS

PRESENTACON GUIA METODCLOGIA BARA MEDIR PEACEPCION ¥ RENDMMENTO SERVCOS OFERTADCS MESOYC

CONSENSO DE LA METOOOLOGA

AEVITIR GUA A LA RECTOMA |
= ==
REVT GUM A TODOS LOB WEMINOS DL COMTE
. —
1 i
L — | S—



3. Informar a la maxima autoridad

Oficio remitiendo al rector guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de

los servicios ofertados por el INESDYC.

A~
*‘M .

2 i Sos

flinisterio de Relaciones Exteriores 2, Jr2 /,/;
Instituto de Educacidén Superior en For ion Dipl ica y // /1
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDY{ &)

INESDYC-DPyD-063-2023.

Santo Domingo, D.N.
20 de diciembre del 2023.

Al: Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Su Despacho.-

Asunto: Remisiéon de documento “Guia metodolégica para medir la percepcion v el
rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC.

Anexo : Documento guia metodolégica.

Cortésmente, remito lo indicado en el asunto para su informacién y opinién. El
referido documento forma parte de las evidencias correspondientes al primer informe del Plan
de Mcjora Institucional, septiembre-diciembre 2023 (Modelo CAF).

Atentamente,

3> , e

T b o &
7 Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacién y Desarrollo

i

RM
tmrp
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Accion de Mejora 11: Elaborar herramientas para medir el horario de atencion
Tareas:
1. Elaborar herramienta de captura de data de horario de atencién

Encuesta de satisfaccion para medir la calidad de los servicios ofrecidos por el INESDYC (en
las preguntas relativas al rendimiento se puede ver lo relativo a horario de atencion)

3] PROFESIONALIDAD
c. gCdme califica &l nivel de
conocimiento de la persona

que le ofrece =l servicio 7

Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomatica y Consular 4) FIABILIDAD ]
- e d. ;Cdmo considera Ia
Departamento de Planificacion y Desarrolio credibiidad  del  products
entregado?

ENCUESTA PARA MEDIR SATISFACCION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL INESDYC

5. ELEMENTOS TANGIELES

e ;Cdmo califica las.
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO tondiciones  de  lae
Estimado usurario, su opinidn s importante poro NOSOLros. SUS respuestas Sergn tratodas de forma instalzciones (limpieza,
confidencial y serdn wtilizadas para mejorar el servicio que le proporcionomos. apariencia de las
instalaciones ¥ del
. personal, sehalizaciones de
FECHA-____ las dreas)?
1. INFORMACION GENERAL T 0Bmo vl o s=wiEe
Género: en sentido general?
[ [Masculing | [ Femenina . ENFOGUE MEDIOAMBIENTAL
= . g. Walore el enfoque
Selecclnnewel Rango de Edad: medioambizntal del
13 3 24 afios INESDYC 2n la prestacidn
25 2 54 afios del senvicio solicitado
5 252 afior PREGUNTAS PARA MEDIR EL RENDIMIENTO
= 3. jCome wslora usted La
55 o mas comodidad en el drea de
espera de los senvicios?
b G Il ted el
2. IDENTIFICACION DEL SERVICIO o e 5
Seleccione el Servicio Solicitado pikdico en el INESCYC 7
a) Admizidn a programas de Posgrado (Maestriz y Ezpecialidad) __ c. (LCG"’:P . "’i|0|d? IUSIE*Iﬂ el
b} Bihlinte.cla -prés}a ma dE.d.DI: umentos bihliﬁ.:lgréﬁcus ;:mPg;ﬁ;zk; usdz EZ?:
c) Educacion Continue- solicitud de cursos, diplomados y talleres nestién?
d) Educacion continuz- Emizidn de constanciz de estudios de formacién continuz y/o d ;Cdmo valora usted EI
idiomas tiempo  que tarda s

" . " . — institucidn en darle
=) Educacion continuzdz -Formacian de lenguas extranjeras [inglés) respuesta 2 Ia solicitud?

f| Registro-Certificacién de Estudios = Valors I3 disponibiidad dz
2] Registro - Emisian de certificacicnes de grada informacién acerca de |3

h] Registro-Emisign de culminacion de estudio responsabilidad de gestidn
de los distintos servicios

i) FRegistro- emizidn de récord de calificaciones _ que se ofetan en el
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO | Grado de Satisfacci INESDYC.
| Malo | Muy Malo Regular | Bueno Excelente £Que aspectos podemos mejorar nuestro sistema para que usted se sienta mejor atendido?
PREGUNTAS PARA MEDIR LA PERCEPCION {Agradecemos escribir cualquier sugerencia que 3 su entznder nos permita mejorar el servicio gue
1) AMABILIDAD ofracemos).

a gComo califica el trato
recibhide de  pare del
personal que = atendic?

2} TIEMPO DE ESPERA

b, ;Cémo usted califica el
tiempo de prestacion del
senvicia?
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2. Validar con el Comité de Calidad herramienta elaborada

Minuta reunion comité de calidad de fecha 18 de diciembre 2023 mediante la que validan la
guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios ofertados por

el INESDYC.

¢

Instituto de Educacicn Superior en Foemackén Diplomatica y Consutsr
“Or. Eduardo Latorro Rodriguer”

MINUTA DE REUNIONES

Foche: 18122023

1, DATOS GENERALES
sunion [ COMITE DE CALIDAD ]
RESNON b [ J MORA NG [ 11:00 o7 l MORA PN r 1200 am
2 PARTICIPANTES
1 [carwen aBREV WARIA
1[cELmAFALLO «[PATRICIA BATISTA
3 [RAFAEL WARTE [ALEN PERA
+|J0RGE TGO o [LUts HERRERS | ALA M2 c2A0S, \
= FRWA <
e /(i Lg 0 s [/&
f -

-m" 4 — é =
=Ll = //Lﬁ//

2. TEMAS TRATADOS

PRESENTACION GLRA METODOLOGIA PARA MEDIK PERCEPCION Y ) SERVICIOS OFERTADOS INESOYC

CONSENSO DE LA METODOLOGIA
2. COMPROMISOS | PENDIENTES
ASUNWTOTARIA RESPONIADLE FECHA LMTE
REMITIR GUIA A LA RECTORIA
REMITIR GUIA A TOOOS LOS MIEMBROS DEL COMITE
=
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L]
| oo | nwr;l e —'XE;Z_]
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o [
1 PARTICPANTES
| wassL MERNOE2 = K|
: 1«
M| | o
[ ’ -
| .. — o
- -
-~ -
1 TEMAS TRATADOS

PRESENTACON GUIA METODCLOGIA BARA MEDIR PEACEPCION ¥ RENDMMENTO SERVCOS OFERTADCS MESOYC

CONSENSO DE LA METOOOLOGA

AEVITIR GUA A LA RECTOMA |
= ==
REVT GUM A TODOS LOB WEMINOS DL COMTE
. —
1 i
L — | S—



3. Informar a la maxima autoridad

Oficio remitiendo al rector guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de

los servicios ofertados por el INESDYC.

103
o2 b Fonk
REPUBLICA DOMINICANA s > 3 -
Slinisterio ve Welaciones Exteriores 2 fr2 /,/}
Instii de Ed, idn Superior en Formacion Diplomatica y Consular Iz

“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)
INESDYC-DPyD-063-2023.

Santo Domingo, D.N.
20 de diciembre del 2023.

Al: Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Su Despacho.-

Asunto: Remisién de documento “Guia metodolégica para medir la percepcién ¥ el
rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC.

Anexo : Documento guia metodolégica.

Cortésmente, remito lo indicado en el asunto para su informacién y opinién. El
referido documento forma parte de las evidencias correspondientes al primer informe del Plan
de Mejora Institucional, septiembre-diciembre 2023 (Modelo CAF).

Atentamente,

Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacién y Desarrollo

=

RM
tmrp
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Accion de Mejora 12: Medir los resultados de en cuanto al tiempo de espera
Tareas:
1. Elaborar herramienta de captura de data de tiempo de espera

Encuesta de satisfaccion para medir la calidad de los servicios ofrecidos por el INESDYC (en
las preguntas relativas a la percepcion se puede ver lo relativo a tiempo de espera)

3] PROFESIONALIDAD
c. gCdme califica &l nivel de
conocimiento de la persona

que le ofrece =l servicio 7
D

Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomética y Consular 4) FIAEILIDA ]
- e d. ;Cdmo considera Ia
Departamento de Planificacion y Desarrolio credibiidad  del  products
entregado?

EMCUESTA PARA MEDIR SATISFACCION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL INESDYC

3. ELEMENTOS TANGIELES
e Cdma califica las

EMCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO condiciones de las
Estimado usuraric, su opinidn s importante parg NOSOLros. SUS respuestas sergn tratodas de forma instalaciones {limpieza,
confidencial y serdn wtilizadas para mejorar el servicio que le proporcionomos. apariencia de las

instalaciones ¥ del
personal, sefalizaciones de

FECHA___ las dreas)?
1. INFORMACION GENERAL T ;Como evalia &l servicio
Género: en sentido general?
[ [ Masculing || Femenina . ENFOGUE MEDIOAMBIENTAL
- " g Valore El enfoque
Selecclnnewel Rango de Edad: medioambizntal del
13 2 24 afios INESDYC en |3 prestacidn
25 2 54 afios del senvicio solicitado
5 252 afior PREGUNTAS PARA MEDIR EL RENDIMIENTO
= 3. jCome wslora usted La
65 o mas comodidad en el drea de
espera de los servicios?
b iCome walora usted el
2. IDENTIFICACION DEL SERVICIO forario de  atension  al
Seleccione el Servicio Solicitado pikdico en el INESCYC 7
a) Admisién a programas de Posgrado (Maestriz y Ezpecialidad) c. ;Como walora usted el

cumplimiento de los plazos

b) Biblioteca -préstama de decumentos bibliograficos, de  reslizacién  de  Is

c] Educacion Continuz- salicitud de cursos, diplomados y talleres

nestion?
d} Educacign continua- Emizign de constancia de estudios de formacién continuz y/o d. ;Céme walora usted EI
idiomas tiempo  que tarda s
institucidn en darle

2] Educacion co ntinualda -Formacion de lenguas extranjeras [inglés) respuesta 5 Ia solicihud?

f) Registro-Certificacién de Estudics = WValore 1a disponibiidad de

2] Registro - Emisian de certificacicnes de grada informacién acerca de |3

h) Registro-Emisién de culminzcién de estudio responsabilidad de gestion

i) Registro- emisidn de récord de calificaciones de los distintos servicios

. £ — quz se ofedan en el
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO | Grado de Satisfacci INESDYC.

| Malo My Mala Regular | Bueno | Excelente iGue aspectos podemos mejorar nuestro sistema para que usted se sienta mejor atendido®

PREGUNTAS PARA MEDIR LA PERCEPCION {Agradecemos escribir cualquier sugerencia que a su entznder nos permita mejorar el servicio que
1) AMABILIDAD ofrecemas).

a ;Cémo califica = trato
recibhide de  pare del
personal que e atendié?

2} TIEMPO DE ESPERA

b. ;Come usted califica el
tiempo de prestacion del
senvicia?
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2. Validar con el Comité de Calidad herramienta elaborada
Minuta reunion comité de calidad de fecha 18 de diciembre 2023 mediante la que validan la

guia metodologica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios ofertados por
el INESDYC.

¢

Institute de Educacicn Superior en Foemackén Diplomatica y Congutsr
“Or. Eduardo Latorro Rodriguez”

MINUTA DE REUNIONES

Fece 18122023

1, DATOS GENERALES
seon [COMITE DE CALIDAD =)
menre [ | romnen [ 1i00em o 12w |
2 PARTICIPANTES
1+ [carvEN ABREU o [MARIA AGRAMONTE
1[cELmaFLO «[PATRICIA BATISTA
3 [RAFAEL WARTE [ALEN PERA
4| JORGE SANTGO +[wis rERRERS| AR MO P4, \
" - — / PR - "
. X
A 11 R ) 0 s (gl fi
4
g 5 /x{_ . A ®
il L
o { o Ul tndecdll
2 TEMAS TRATADOS

PRESENTACION GUIA METODOLOGYA PARA MEDIR PERCEPCION Y RENDIMIENTO SERVICIOS OFERTADOS INESOYC
CONSENSO DE LA METODOLOGIA

2. COMPROMISOS | PENDIENTES

ASUNTOTARIA RESPONIABLE IO LMTE
REMITIR GUIA A LA RECTORIA
REMITIR GUIA A TOOOS LOS MIEMBROS DEL COMITE
=)
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1 TEMAS TRATADOS

WESENTAION GU, METODCL 00 PARA MEDR PEACEPCIN Y RENOMENTO SERVICOS OFERTADOS MESOYC
s

CONSENSO DE LA METODOLOGA

[

2 COMPROMSOS ' PINOUNTES

REMTR GUA A LA RECTOMA
= .
REWTI GUM A TODOS LOB WEMBNOS DL COMTE
+ -
= | S|




3. Informar a la maxima autoridad ’ o ;
Oficio remitiendo al rector guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de

los servicios ofertados por el INESDYC.

4;_'_’;\
= L Jap
AEPUBLICA DOMICANA b A i ,}ﬁ"
Ministerio de Welaciones Exteriores 2 fr2 y&
Instituto de Educacidn Superior en Formacidn Diplomatica y Consular /2

“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESD YC)
INESDYC-DPyD-063-2023.

Santo Domingo, D.N.
20 de diciembre del 2023.

Al Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Su Despacho.-

Asunto: Remisién de documento “Guia metodolégica para medir la percepcién y el
rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC.

Anexo : Documento gufa metodolégica.

Cortésmente, remito lo indicado en el asunto para su informacién y opinién. El
referido documento forma parte de las evidencias correspondientes al primer informe del Plan
de Mejora Institucional, septiembre-diciembre 2023 (Modelo CAF).

Atentamente,

o el ) 4ip —
< - 3 : & S
Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacion y Desarrollo

RM
tmrp
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Accion de Mejora 13: Elaborar herramientas para medir la disponibilidad de informacion
acerca de la responsabilidad de gestidn de los distintos servicios

Tareas:

1. Elaborar herramienta de captura de disponibilidad de informacién
Encuesta de satisfaccion para medir la calidad de los servicios ofrecidos por el INESDYC (en

las preguntas relativas al rendimiento se puede ver lo relativo a la disponibilidad de la

informacion)
3) PROFESIONALIDAD
¢ ;Como califics & nivel de
wonocimiznto de la persona
que le ofrece el servicio 7
Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomatica y Consular 4} FIAEILIDAD ]
N " d. jCome  considera 3
Departamento de Planificacion y Desarrollo credibiidsd del producte
enfregado?

EMCUESTA PARA MEDIR SATISFACCION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL INESDYC

5. ELEMENTOS TANGIBLES
e ;Come  califica las

EMCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO condiciones ~ de s
Estimado usuraric, su opinion &5 iMportonte poro AGSOLTDs. SUS FESpUSStos serdn tratodas de forma instalaciones (limpieza,
confidencial y serdn utilizados pora mejorar el servicio que le proporcicnomas. apariencia de laz

instalaciones ¥ del

FECHA: personal, sefializaciones de

a5 areas)?
1. INFORMACION GENERAL T Camo evalis o s
Género: en senfido general?
[ [ Masculing | | Femening 5. ENFOGUE MEDIOAMEIENTAL
- - g. Valore al enfoque
Selecclnnewel Rango de Edad: mmedioambiental del
1%z 24 afios INESDYC en |a prestacidn
25 2 54 afios del senvicio solicitado
5268 afos PREGUNTAS PARA MEDIR EL RENDIMIENTO
z 3. ;Como wvalora usted La
65 0 mas comodidad en el drea de
espera de los servicios?
b ;G I ted 2l
2. IDENTIFICACION DEL SERVICIO e e o]
Seleccione el Servicio Solicitado plbliica =n 2l INESDYC 7
a) Admisicn a programas de Posgrado (Mazstriz y Espacizlidad) [ c'.CGﬂ‘:_G ] "'i|°'d? IUSW? el
b} Bihlinte.cla -prés_tamcl dE.d_m:umenbos bihlk.:lgréﬁcns ;:mp:\;ﬂ;ﬁ:;ai usﬂz az?:
¢} Educacion Continua- solicitud de cursos, diplomados y talleres estion?
d] Educacion continuz- Emisién de constanciz de estudics de formacién continuz yfo d. ;Como valra usted El
idiomas tiempe gqus tarda Ia

institucion ~ en  darle

= respuesta a la solicitud?

Educacian cantinuadz -Formacian de lenguas extranjeras (inglés)

] Registro-Certificacion de Estudios = Valors 3 diponibidad 42
2| Registro - Emisién de certificaciones de grada informacidn acerca de la
h) Registro-Emisien de culminacion de estudio responzabilidad de gestion

de los distintos servicios

i) Registro- emizsidn de récord de calificaciones _ que e ofertan en el
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO | Grado de Satisfaccion INESDYC.
| Malz | Muy Male | Regular | Bueno | Excelente i Que aspectos podemos mejorar nuestro sistema para que usted se sienta mejor atendido®
PREGUNTAS PARA MEDIR LA PERCEPCION (Agradecemos escribir cualquier sugerencia que a su entender nos permita mejorar el servicio que
1) AMABILIDAD ofrecemos).

a ;Cimo califica el trato
recibide  de  pare  del
personal gue = atendio?

2) TIEMPO DE ESPERA

b. ;Cémo usted califica el
tiempo de prestacion del
servicio?
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2. Validar con el Comité de Calidad herramienta elaborada
Minuta reunion comité de calidad de fecha 18 de diciembre 2023 mediante la que validan la

guia metodologica para medir la percepcion y el rendimiento de los servicios ofertados por
el INESDYC.

¢

Institute de Educacicn Superior en Foemackén Diplomatica y Congutsr
“Or. Eduardo Latorro Rodriguez”

MINUTA DE REUNIONES

Fece 18122023

1, DATOS GENERALES
seon [COMITE DE CALIDAD =)
menre [ | romnen [ 1i00em o 12w |
2 PARTICIPANTES
1+ [carvEN ABREU o [MARIA AGRAMONTE
1[cELmaFLO «[PATRICIA BATISTA
3 [RAFAEL WARTE [ALEN PERA
4| JORGE SANTGO +[wis rERRERS| AR MO P4, \
" - — / PR - "
. X
A 11 R ) 0 s (gl fi
4
g 5 /x{_ . A ®
il L
o { o Ul tndecdll
2 TEMAS TRATADOS

PRESENTACION GUIA METODOLOGYA PARA MEDIR PERCEPCION Y RENDIMIENTO SERVICIOS OFERTADOS INESOYC
CONSENSO DE LA METODOLOGIA

2. COMPROMISOS | PENDIENTES

ASUNTOTARIA RESPONIABLE IO LMTE
REMITIR GUIA A LA RECTORIA
REMITIR GUIA A TOOOS LOS MIEMBROS DEL COMITE
=)
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[
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REWTI GUM A TODOS LOB WEMBNOS DL COMTE
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3. Informar a la maxima autoridad

Oficio remitiendo al rector guia metodoldgica para medir la percepcion y el rendimiento de
los servicios ofertados por el INESDYC.

A

7
&2 Sl o
Y4

Alinisterio ve Relaciones Exteriores = //l/
Instituto de Educacién Superior en For ion Dipl icay C L Z
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

INESDYC-DPyD-063-2023.

Santo Domingo, D.N.
20 de diciembre del 2023.

Al: Dr. José Rafael Espaillat
Embajador, Rector
Su Despacho.-

Asunto: Remisién de documento “Guia metodolégica para medir la percepeién y el
rendimiento de los servicios ofertados por el INESDYC.

Anexo : Documento guia metodolégica.

Cortésmente, remito lo indicado en el asunto para su informacién y opinién. El
referido documento forma parte de las evidencias correspondientes al primer informe del Plan
de Mcjora Institucional, septiembre-diciembre 2023 (Modelo CAF).

Atentamente,

o w,/ -

Rafael Marté
Encargado Departamento de Planificacién y Desarrollo

<
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