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l. Introduccién

El Marco Comun de Evaluacion (Modelo CAF) es una herramienta de diagndstico
organizacional que introduce a las organizaciones en la gestidon de la calidad con
orientacién hacia la mejora continua. El CAF se crea especificamente para instituciones
publicas y promueve el enfoque hacia la satisfaccidon de los ciudadanos/clientes de los
bienes vy servicios.

Como parte del proceso de implementacion del modelo, se elabora el Acuerdo de
Desempefio Institucional con el Ministerio de Administracion Publica (MAP), en el cual
se establecen los compromisos y responsabilidades para la implementacion del Plan
de Mejora y presentacion de informes periddicos de seguimiento.

Este informe corresponde al primer semestre del ano 2024 y presenta las diferentes
acciones desarrolladas en la institucidn para cumplir con los compromisos
establecidos en el Plan de Mejora Institucional CAF 2024.

Il. Perfil Institucional

El Ministerio de Relaciones Exteriores (MIREX), es una de las primeras organizaciones
creadas en la Republica Dominicana, celebrd su 150 aniversario en el mes de abril. El
MIREX es el organismo encargado de la aplicacion y coordinacion de los lineamientos
de la politica exterior trazados por el Presidente de la Republica, conforme a la
Constitucion proclamada el 13 de junio del 2015, su Ley Organica No. 630-16 del 28 de
julio de 2016, su Reglamento de Aplicacion 142-17 del 21 de abril de 2017, y en
cumplimiento con los principios democraticos universalmente aceptados y las normas
del Derecho Internacional aplicables a los Estados.
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El articulo 26 de la Constitucidn establece que la Republica Dominicana es un Estado
miembro de la comunidad internacional, abierto a la cooperacidon y apegado a las
normas del derecho internacional. Ademas, establece un marco normativo general
para la politica exterior, orientado a: 1) reconoce y aplica las normas del derecho
internacional, general y americano, en la medida en que sus poderes publicos las hayan
adoptado; 2) las relaciones internacionales de la Republica Dominicana se
fundamentan y rigen por la afirmacién y promocidon de sus valores e intereses
nacionales, el respeto a los derechos humanos y al derecho internacional; 3) en
igualdad de condiciones con otros Estados, la Republica Dominicana acepta un
ordenamiento juridico internacional que garantice el respeto de los derechos
fundamentales, la paz, la justicia, y el desarrollo politico, social, econdmico y cultural
de las naciones; y 4) se compromete a actuar en el plano internacional, regional y
nacional de modo compatible con los intereses nacionales, la convivencia pacifica
entre los pueblos y los deberes de solidaridad con todas las naciones (...). Constituciéon
Politica, 2015.

a. Misién
Ejecutar la politica exterior del Estado, vinculando la agenda y los planes de desarrollo
del pais en el plano internacional, de forma dindmica, sostenible y eficaz en beneficio
de la Republica Dominicana y sus nacionales.

b. Visiéon
El MIREX es una institucion abierta y profesionalizada, orientada a resultados, que

impulsa el liderazgo internacional del pais y potencia la integracién regional en
beneficio del desarrollo nacional.
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c. Valores

— Transparencia
— Eficacia
- Equidad
— Sostenibilidad

Ill. Metodologia de Autodiagndstico CAF

Se dispone de un modelo de plantilla preparado por el Ministerio de Administraciéon
Publica (MAP), cuya ultima pestafa se destina a la medicidn de los niveles de avance
de las acciones en una escala de 0%, 25%, 50%, 75% y 100%, de acuerdo con el grado
de cumplimiento de las tareas pautadas para el logro de los objetivos.

El Departamento de Calidad en la Gestidn, tiene a su cargo la responsabilidad dar
seguimiento a las acciones de mejora y analizar periddicamente las evidencias
mostradas por los responsables de las ejecutorias para semestralmente elaborar un
informe con el grado del cumplimiento, a los fines de garantizar que se movilice la
ejecucion pertinente del Plan de Mejora.

IV. Cumplimiento del Plan de Mejora

A continuacién, se muestran los resultados del segundo semestre:

Cumplimiento Plan de Mejora

Enero - Junio 2024

Estatus Accidon de Mejora % Cumplimiento
Terminado 10 59%
En proceso 6 41%
Total 16 100%

Tabla 1. Grado de Cumplimiento Plan de Mejora
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CUMPLIMIENTO PLAN DE MEJORA
ENERO - JUNIO 2024

41%
59%

B Terminado En proceso

Graficol. Grado de Cumplimiento Plan de Mejora
Cabe destacar que este es el primer informe semestral de Plan de Mejora CAF en los
cuales se tiene un porcentaje de 59% de cumplimiento, y el otro 41% esta en proceso

de ejecucién de manera satisfactoria. A continuacion, los resultados por criterios:

a. Criterio Il. Estrategia y Planificacion

__ e , ) Accion de o
No. | Criterios Subcriterio| Area de Mejora Objetivo Estatus

Mejora

- Permitir que los
No hay politicas
.| Elaborar y | colaboradores
de gestion . .
. aprobar politica | participen en
ambiental, de gestion | programas de E
1 2 223 sostenibilidad, ambiental, responsabilidad
y o . ., proceso
- sostenibilidad, |[social y gestiéon
responsabilidad . .
. responsabilidad | ambiental,
social en el . o
MIREX social. planificado por el
MIREX.
5



AT
&) MIREX
L] 53 FORTALECE

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Repuiblica Dominicana

La Direcciéon de Planificacién y Desarrollo, junto con la Direccidon Administrativa y el
Departamento de Compras y Contrataciones Publicas, ha modificado el procedimiento
DA-PG-01 Gestion de Compras y Contrataciones para cumplir con la Politica Nacional
de Compras Publicas Verdes, haciendo los procesos de compras mas sostenibles.
Ademas, el MIREX ha presentado la estrategia “MIREX Sostenible” para contribuir a
los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030. Ademas, han lanzado el
Voluntariado del Ministerio y la guia “Embajada Verde” para implementar acciones
sostenibles en sus misiones y sede central. Entre las iniciativas implementadas
destacan la reforestacion en San Cristébal, la instalaciéon de paneles solares en el
Centro de Convenciones, la adquisicion de motocicletas eléctricas, la colocacién de

cargadores para vehiculos eléctricos, la disposicion de recipientes en distintos
espacios de la infraestructura para depodsito de desechos reciclados, la capacitacion

sobre reciclaje y la implementacion de compras sostenibles, logrando un 75% de
avance en la politica de sostenibilidad ambiental para noviembre de 2023.

b. Criterio lll. Personas

Area de

No. Criterios Subcriterio

Mejora Mejora

Objetivo Estatus

Accion de

Definir los
No esta | Elaborar y lineamierges,
. tareas y
actualizado el|aprobar el "
responsabilidades
Manual de | manual de .
Cargos y|cargo y que involucra un
2 3 3.1.1 Perfiles de | perfiles de | PUesto de trabajo;
. . asi como, las
Competencias | competencias .
aptitudes,
de acuerdo alacorde a la )
cualidades y

la estructura|estructura

aprobada. aprobada. capacidades que

debe tener el
personal.

70



e e Area de Accion de N
No. | Criterios Subcriterio ) ] Objetivo
Mejora Mejora
publica
' Elaborar un Incentivar el
No existe un Plan de desarrollo laboral
plan de Desarrollo  de en la plantilla de
desarrollo de los empleados del
Icooslaboradores Colaboradores :llReErl(ute este
3 3.2 enfocado en ae MIREX opsitivamente en
las habilidades Friggado  en :Oa roductividad
requisito del las habilidades Si > es bies:w,
éeseqm eflo yirequisitogeg estionado, en la
P desempefo 9 . T
del cargo. calidad de vida de
del cargo.
las personas.
Promover la
equidad en la
aplicacion de las
No existe una Elaborare gce)rr?e?‘?cri\zesmoggsy
olitica de implemgitar arantizar’lg
4 312 Ioér\ero e Lz ollifleeges gccesibilidad de
9 h género e )
inclusion. elusion ciudadanos a la
: némina y al uso de
los servicios
institucionales sin
discriminacion.

La Direcciéon de Planificacion y Desarrollo y la Direccidn de Recursos Humanos en
coordinacién con el Ministerio de Administracién Publica (MAP), programaron
reuniones a los fines de actualizar y aprobar el Manual de Cargos y Perfiles de
Competencias acorde a la estructura aprobada. El Manual de Organizacién vy
Funciones (MOF) del Ministerio de Relaciones Exteriores (MIREX), es la actualizacion
y segunda version de este documento y constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y colaboradores de la Institucion; siendo de aplicacion y
uso de todo el personal, contiene detalles de la estructura organizacional con sus
respectivos niveles jerdrquicos, lineas de responsabilidad y funciones de las diferentes
areas, sus relaciones internas y externas, asi como sus distintos niveles de coordinacion

a fin de dinamizar el funcionamiento de la gestidén administrativa.

70
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El MIREX, siguiendo las directrices del Ministerio de Administracion Publica,
implementd un plan para asesorar a encargados y supervisores sobre el Subsistema
de Evaluacion del Desempefo. Este plan busca mejorar competencias y el desempefo
de los colaboradores, con un 96% de cumplimiento de metas en 2023. Para lograr esto,
se realizan talleres periddicos de capacitacion para personal directivo y de supervision,
incluyendo al personal del servicio exterior. Ademas, se implementd y se documentd
en el Sistema Integrado de Gestidon el formulario GH-PE-04-03 Efectividad de la
Capacitacion con el objetivo de valorar la efectividad de las capacitaciones tomadas
por los colaboradores del ministerio, asi mismo la evaluacidn por partes del
colaborador de las acciones de formacidn impartidas.

Como parte del compromiso del MIREX con el desarrollo de lainclusion y la diversidad,
se ha incluido la creacién de una unidad de género en los Planes Operativos Anuales
(POA) para 2023y 2024. Ademas, se ha establecido en DC-PO-04 Politica Transversal
de Participacion Social, la cual fue aprobada en marzo del presente afio. La instituciéon
se ha comprometido a promover la igualdad y no discriminacién, adoptando
mecanismos internos que cumplan con los requisitos constitucionales, legales y de
politicas sectoriales, asi como con los convenios internacionales pertinentes. Esto
incluye la implementacion de la DC-PO-03 Politica Transversal de Género y la
formacion del Comité de Transversalizacidon de Género para garantizar la igualdad de
derechos y oportunidades, asegurando la no discriminacién y brindando un espacio
para que los colaboradores expresen sus inquietudes sobre estos temas.

c. Criterio IV. Alianzas y Recursos

. R , ) Accion de .
No. | Criterios | Subcriterio| Area de Mejora Objetivo

Mejora

Eficientizar el
No existen Implementar proceso de
. . solicitud y
mejoras mejoras .
significativas en |significativas en gestion de los
5 4 454 on gn visados
el Sistema de el Sistema de solicitados por
Gestidon de Gestion de extran'erosp
Misiones (SGM). |Misiones (SGM). | SX-ranieros,
adicional la
simplificacion




Rey

ablica

Accidon de
Mejora

Objetivo

Y
normalizacion

del proceso de
carta de ruta,
legalizacion y
apostilla, entre
otros.

No se realizo el

Realizar el
lanzamiento de
“Transformacion

Dar a conocer
ala
ciudadaniay a
los
colaboradores,

Estatus

6 4 446 lanzamiento de |Digital MIREX”, |los proyectos En
“Transformacion | con la presencia | tecnoldgicos proceso
Digital MIREX”. |del Ministerio de | disefiados
la Presidenciay |para mejorar
la OGTIC. los servicios y
los procesos
internos.
No se Implementar
implementd una |una
readecuacion readecuacion .
Mejorar las
de la de la | =1
) . condiciones
infraestructura, |infraestructura, de trabaio En
7 4 71.3.4  |enfocada en enfocada en oy
. . abastecer las proceso
proporcionar los | proporcionar los | |
equipos equipos areasgge
. ’ trabajo.

herramientas y
recursos
necesarios.

herramientas y
recursos
necesarios.

Entre los cambios mas significativos planificados e implementados, se destaca el

disefio e implementacion de un nuevo Sistema de Gestidon de Misiones (SGM) que

interconecta todos los consulados, permitiendo procesos estandarizados, medicidon

del desempefio y seguimiento de indicadores.
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Este avance se alinea con el Programa Burocracia Cero (Decreto No. 640-20) y tiene
como objetivo simplificar los procesos administrativos, facilitar el acceso a servicios,
agilizar tiempos de respuesta, reducir la documentacion fisica y minimizar las visitas
presenciales, especialmente en servicios de Legalizacion/Apostilla y tramites de
visado. El plan, aprobado junto con sus entregables, refleja el compromiso del MIREX
con una administracion publica mas eficiente.

Adicionalmente, entre los logros recientes, se destacan a) la automatizacion del
Sistema de Correspondencia utilizando TRANSDOC; b) el fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica con la adquisicion de nuevos equipos vy licencias; ¢) vy la
capacitacién al personal en sistemas operativos. Ademas, se estd realizando una
evaluacién integral de la infraestructura y equipos para planificar acciones de
mantenimiento preventivo y correctivo. Las acciones incluidas en el Plan de
Mantenimiento Preventivo son los siguientes:

¢ Remozamiento del salén caoba;

e Instalacién de area de lactancia;

e Aplicacion de pintura anticorrosiva a las estructuras metalicas;

¢ |nstalacidon de equipos de climatizacion;

¢ Remozamiento del drea de Almacén y Suministros;

e Cambio de mobiliarios de oficina;

e Proteccidn de las instalaciones durante la temporada ciclénica.

d. Criterio V. Procesos

, Accion de
No. Criterios | Subcriterio| Area de Mejora e Objetivo
ejora
No se ha Elaborar las
completado la Completar |a politicas y
documentacion documentacion rocedimientos
de todos los de los procesos gel MIREX, a E
) n
8 S 5.1.1 procesos y y e los fines
rocedimientos procedimientos implementar proceso
Sonforme alos conforme a los ung estion
lineamientos lineamientos or grocesos
. establecidos. por p
establecido por eficaz.
10
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] Objetivo
I&A Mejora
T el Sistema
epublica
Integrado de
Gestion.
Identificar los
peligros
Continuar la derivados de
implementacioéon | las condiciones
de la de trabajo con
No se ha evaluacioén de el objeto de:
los riesgos Eliminar los
completado la
- a
evaluacion de dentro de los factores de
9 513 riesgo it d procesos del riesgo que
de los ministerio, puedan
orodi8os ol asegurando suprimirse
Ministerio que el Sistema facilmente.
’ valu
Integrado de Evaluar los
Gestidn consiga | riesgos que no
ulta u
los resultados se puedan
previstos. eliminar de
forma
inmediata.
Implementar
mejoras que se
traduzca en
No se cuentan
T as ahorros para la
que se institucion,
menos .
traduzca en burocracia Mejorar los
ahorros para la interna y servicios a los En
10 514 institucion, . fines de
mejora en los L proceso
menos = minimizar la
. servicios, tal es .
burocracia burocracia.
interna y el caso del
. roceso de
mejora en los proce o,
servicios legalizacion de
' documentos y
emision de
visados.
11
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9.2.2

No existe un
Centro de
Contacto que
integre
respuestas de
autoservicio y
garantice una
mejor gestion

Accion de
Mejora

Implementar un
Centro de
Contacto, que
integre
respuestas de
autoservicio y
garantice una
mejor gestion

Objetivo

Dar respuestas
bajo
estandares de
calidad y total
veracidad a los

usuarios a
de las de las X
. . través de los
conversaciones | conversaciones
con los con los usuarios Eallales
. WhatsApp,
usuarios y, por |y, por
consiguiente consiguiente Instagram,
. ’ . ’ Chat Web.
una mejor una mejor
experiencia del | experiencia del
servicio. servicio.
No se cuenta Implementar el | Fortalecer los
con programa | programa servicios de
12 5.3.3 Presidencial Presidencial mayor impacto
Burocracia Burocracia alos
Cero. Cero. ciudadanos.
El MIREX identifica sus riesgos y factores criticos de éxito periddicamente para

asegurar el cumplimiento de los objetivos de |la organizacidn y las expectativas de los
ciudadanos/clientes, asi como su adaptacion a los cambios del entorno. En este orden,
se cuenta con el procedimiento de GP-PE-02 Andlisis del Contexto y Riesgos
Organizacional y el GP-GI-01 Instructivo para la Gestion de Riesgos Organizacional
donde se establecen los lineamientos para la identificacion, analisis, valoracion y
mitigacion de los riesgos del contexto organizacional, los productos del Plan
Operativo Anual y los procesos institucionales, los mismo se documentan en la GP-PE-
02-FO3 Matriz de Analisis de Riesgos y son gestionados por los responsables de cada
proceso de acuerdo con el Mapa de Procesos. Se han identificado un total de 791

riesgos a la fecha asociados a los procesos y servicios.

12
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El MIREX a su vez, ha adoptado el Sistema de Gestidon de Pago (SUGEP) para fortalecer
la transparencia y reducir la burocracia en la tramitacién y validacion de érdenes de
pago, facilitando el cumplimiento de los requisitos y disminuyendo el uso de papel.
Ademas, ha lanzado el “Poder Consular Unico” para simplificar trdmites legales vy
administrativos, especialmente en la adquisicidon de viviendas, en colaboracidén con
entidades financieras y otras instituciones. El MIREX trabaja estrechamente con el
Consejo Nacional de la Competitividad, el Ministerio de Administracion Publica (MAP)
y la Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (OGTIC)
en el programa “Burocracia Cero”, centrado en optimizar servicios y eliminar tramites
innecesarios. Las metas incluyen agilizar tiempos de respuesta, minimizar la
documentacion fisica y reducir la necesidad de visitas presenciales, especialmente en
servicios de Legalizacidon/Apostilla y tramites de visado.

El Ministerio de Relaciones Exteriores involucra a las partes interesadas en el disefio y
mejora de los servicios prestados el EM-PG-10 Procedimiento de Atencidn al Usuario,
gue establece los lineamientos para la planificacion y programacion de la evaluacion
de la satisfaccion del usuario. A la vez se ofrecen diversas vias de comunicacién, como
buzones de quejas y sugerencias fisicos y digitales, un Centro de Atencion al Usuario,
la linea 311, redes sociales, centro de contacto digital, entre otras. En ese sentido,
cuenta con el soporte de la asistente virtual Diana y la asistencia personalizada del
Centro de Contacto dirigido por la Unidad de Atencidén al Usuario. Los usuarios, desde
cualquier parte del mundo y en cualquier idioma, pueden acceder a informacién y
servicios del MIREX sin necesidad de trasladarse o llamar. La atencién es monitoreada
mensualmente, generando informes sobre el desempefio de la unidad.

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

No. Criterios Subcriterio Area de Mejora

Accion de Mejora

Objetivo

&) MIREX

’| 53 FORTALECE

Estatus

13 6

6.2.4.1

No se garantiza la
accesibilidad a la
organizacién y a
todos los servicios
e informacion que
se ofrecen al
ciudadano/cliente
a través de este

ministerio, se
habilité un
contacto y chat via
WhatsApp.

Garantizar la
accesibilidad a la
organizacién y a
todos los servicios
e informacion que
se ofrecen al
ciudadano/cliente
a través de este

ministerio, se
habilité un
contacto y chat via
WhatsApp.

Ofrecer un
contacto

mas directo
y humano a
los wusuarios
gue solicitan
servicios e
informacion.

El Ministerio ha mantenido abierta la oportunidad de conectar digitalmente y acceder

a toda la informacion de los servicios a través de diversos canales y plataformas

digitales. Con el soporte de la asistente virtual Diana y la asistencia personalizada del

centro de contacto, dirigida por la Unidad de Atencion al Usuario, los usuarios de

cualquier parte del mundo y en cualquier idioma pueden conocer todo lo necesario

para solicitar los servicios del ministerio sin necesidad de trasladarse ni llamar al

MIREX. Esta atencidon es monitoreada mensualmente, y se emiten informes sobre el

desempefo de la unidad.

70
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f. Criterio VIIl. Resultados de Responsabilidad Social

Area de Accién de

No.  Criterios | Subcriterio Objetivo Estatus

Mejora Mejora

Implementar y
sensibilizar a

los
colaboradores
de la

Lograr el
conocimiento y el
entendimiento del
manejo de los

institucion en
No se cuenta | buenas

con un plan practicas de

_ manejo de . Al
de  residuo | reciduos residuos solidos y
14 8 8.1.2 . ) el reciclaje
sdélidos y | sélidos y ’
y M fomentando e
reciclaje en Ve 1€, incentivando el
el MIREX. implementar ahorro <h el
royecto  de consumo de agua y
pmanejo N electricidad.
optimizacion
del consumo
de agua vy
electricidad.
No =S Reconocer, alertar
implementd Implementar y protegerse en
el Plan de|gl plan de|9° de
15 8 8.14 j : emergencias
Emergencias | Emergencias ’
y Evacuacion. amenazas y
y desastres en el
Evacuacion. MIREX.

Se realizd una capacitacion impartida por la empresa 7am Recycling al personal de la
Division de Mayordomia en los temas de recoleccidn, manejo de desperdicio,
clasificacion, protocolo de higiene, seguridad e identificacidon de productos reciclables.
Por igual, se efectud la entrega de los contenedores a ser utilizados en el programa de
“Manejo de Residuos Sdlidos y Reciclaje” del ministerio.

15
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El MIREX ha implementado medidas para garantizar un entorno laboral seguro y
proteger el bienestar de su personal. Estas incluyen la formacion del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la implementaciéon del Plan de Emergencia y
Evacuacion, tales como la creacion de brigadas de emergencia en cada area,
capacitadas en evacuacion y primeros auxilios, asi como la instalacion de estaciones
de primeros auxilios equipadas. Se han realizado capacitaciones exhaustivas y se
organizan simulacros de emergencia de manera rapida y efectiva.

g. Criterio IX. Resultados Claves del Rendimiento

. . X ) Accion de o
No. | Criterios | Subcriterio| Area de Mejora Objetivo Estatus

Mejora

Realizar
matriz de

| Cumplir con los
seguimiento

== acuerdos,
No se cuenta con |y mediciones )
X convenios y
una matriz de |del
seguimiento de | cumplimiento SSMIEIOE Gl
suscribe el En

16 9 9.14 contrato/acuerdos |de contratos
o convenios entre |/ acuerdos o
autoridades y la|convenios
organizacion. entre las
autoridades y
la
organizacion.

MIREX, a los| proceso
fines de dar
cumplimiento a
los lineamientos
normativos.

Se encuentra en proceso de elaboracidn de la matriz de seguimiento y mediciones del
cumplimiento de contratos/acuerdos o convenios a los fines de dar cumplimiento a
los lineamientos normativos, la Direccion de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion del MIREX se encuentra en desarrollo de este portal que permitira
ademas de consultar los contratos y acuerdos, realizar un seguimiento mas
sistematizado.
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V. Conclusién

En sentido general, de un total de dieciséis (16) acciones establecidas en el plan de
mejora, diez (10) se completaron y seis (6) se encuentran en proceso. Algunas de las
acciones citadas no han podido terminarse debido a la cantidad de tiempo que se
toma dicha labor, en definitivo debemos resaltar que se trabaja de manera continua a
los fines de poder terminar la documentacion completa de todo el Ministerio. Entre las
actividades mas destacada realizadas, se encuentran:

e Se ha logrado mejorar y aumentar el nivel de satisfaccidn de los servicios
institucionales, logrando este afio un resultado de 94% de valoracién por los
usuarios.

e Se puede descartar la puesta en marcha de una Unidad de Atencién a Usuarios
con el soporte de la asistente virtual Diana, que permite a los usuarios realizar
solicitudes digitales a sus servicios, respondiendo mensualmente mas de cinco
(5) mil mensajes y mas de (3) mil [lamadas.

e Se ha logrado elaborar y actualizar continuamente los procesos institucionales.

Finalmente, es importante sefalar que, hemos logrado avances significativos en la
ejecucion del plan de mejora. Adicionalmente, se han desarrollado un conjunto de
actividades, que aportan en el fortalecimiento de los procesos asociados a las areas
de mejora identificadas durante la autoevaluacién. Las evidencias se encuentran
disponibles de manera fisica y digital en el Departamento de Calidad en la Gestidn.
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VI. Anexo: Evidencias de las Acciones de Mejoras Implementadas

a. Criterio Il. Estrategia y Planificaciéon
Accidén de Mejora No. 1

Cédigo: DA-PG-01

][ Gestion Administrativa Fecha de emisién:
w 18/09/2023
ilndesesle de Relacioons Ruseriecss X . Versién: 2

Gestién de Com Contratacione
st prasy ratact s Pagina: 1 of 43

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

CONTROL DE APROBACION

Preparado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha:

Ministro/a de

Encargado/a Director/a de Director/a Relaciones
de Comprasy Planificaciéony Administrativo Exteriores o Aprobacién
Contrataciones Desarrollo Director/a de
Gabinete

Este procedimiento es propiedad del MIREX. Queda prohibida su reproduccion total o
parcial sin la debida autorizacién.
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‘e MIREX

% _| 3 FORTALECE

POLITICA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

CONTROL DE APROBACION
Direccién Ministro

Coordinador de Planificacién  Direccién e Relaciones

Ambiental y Desarrollo Gabinete Exteriores

Cargo Cargo Cargo Cargo

responsable responsable responsable responsable Fecha de
elaborar revisar validar aprobar aprobacién
documento documento documento documento
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MIREX presenta estrategia de sostenibilidad
y voluntariado institucional

n Imprimir | Correo  Electronico

i octubre 18, 2023 .) Noticias, Sin categorizar
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o : Codigo: EM-PG-09
Evaluacién y Mejora Fecha de emisién:

¥ o
Lu;’ 24/06/2022

Planificacion de los Cambios al SIG varsen o
Paginalden

PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS SIG

CONTROL DE APROBACION

Preparado por: Revisado por:  Validado por:  Aprobado por:  Fecha:

, )
J .
G . M W OSIL""P’C“ZJ
5. 207 b \
X Encargado/a -~
Analista de Departamento  Director/a de Ministro/a
Calidadenla  go Calidad enla Planificaciony . MIREX 0 sl
Gestion y Gestion y Ciexarrolio Director/a de aprobacion
Procesos Procesos Gabinete
b. Criterio lll. Personas
Accién de Mejora No. 5
22
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A

MANUAL INSTITUCIONAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Elaborado por:
Departamento de Desarrollo Institucional
Direccion de Planificacion y Desarrollo

Septiembre, 2023

Accidén de Mejora No. 6
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M Nomenclatura: INAP-FAC-001
: Plan de Capacitacion Anual Formulario
1

o Mintserinde Planificacion de Recursos Humanos Ver;éu. 4 QTALECE

Minis = Vigencia: 07/11/2022

Relac "= Ministerio de Relaciones Exterlores Fecha: 277032023
Para uso de Recursos Humanos
. Lulintas
( Cantidad de Cantidad de .
Republi Programa de Compstencia a
P Area requirente a:::i " owss/especifique enartator ——— g A ejecucién o Costounitarip | 0RO total del
Femenino Masculine P pant e p trimestre Programa rama
tedicina Operacional, . protective
f
[rencién al cudadano ¥ lotras ::'::fs:;‘;’::"'“ ":: 1 n 30 o primer Trimestre | Medicine Sto. Dgo. 5000 $0.00]
Diplomatica v 2023
Instituto Macional
[Atencién ol dudadane " i lowras fieaceion ante s 0 3 a Peimer T e Administracion 5000 $000]
emergencias
Plblica [INAP)
instute Nacionai
Todss as dreas e Comunicacion B 0 a ¥ Srupos LIV inistacion 567,00 522.680,00]
Piblica {INAP)
Eficiencia I
IRecursos humanos IFuture of work ca\::; parala 1 1 0 Grupo V' |segundo trimestre (L&D Leaders Event $.46.000,00, $46.000,00]
Instituto Nacional
|Planificacién y de Formacién
organiacién 3 3 s 1 GrupasLIV,Y  [Segundo trimestre $0,00) $0,00]
({inroTER)
Ia
T T Efcene 9 3 1 o Grupos WV [Sepundo trimestre [A determinar s2000000) 520000000
- Instituto Nacional
encenci
Todas las dreas Excel Bisica cach pars s 38 0 58 5 Grupos Ly | SEBUR VISR itracidn s20m52  $120800,0)
(Calidad rimestre 7
Pliblica (INAP}
Entrevista Por Pensamienta segundo y tercer
Recursos humanos competencias |Analitico 5 1 6 o Grupos NI, VY rimestre |A determinar $2.520,00, 615.120,00|
(Redacclén y Eficiencia para b Segundoy torcer  |[outute Naclonal
Todas las sreas [Presentacin de g 0 EY) 0 12 Gropoiiuvy  [ERY de Administracion $8333,33] §500.000,00/
linfarmes Técnicos Pablica (INAP)
Lineamientos del "
ITodas las dreas Estadoy | 2nificaciiny 20 20 ) 9 Grupo LI,y [CEUNIOVIENCEr L o minar $0,00 5 0,00]
Organizacién trimestre
Protocolo
|induccidn ata Instituto Nacional
s
[Todas tas reas [administracion resridadfespet 1 0 0 2 Geuges IV B 5000 50,00
|Pablica Mivel IV Publica (INAP)
[ Coritro de
[compras y Proceso du Comprasy |Eficlencia parala Groncs Iy Capacitaci
[contrataciones Ouos/especligue. | aciones pibiicas |caliad 1 = e e Politica y Gestion $000 £0.00
Fiscal (CAPGEFT)
[Centro de
¥ [Capacitaciin en
i 12 2 Grupo v [Segundo tri Y
Iinanciero lovos/especifiove 34T orgniacin s 7 rupo i, epundorimesre (IS0 som so00)
Fiscal [CAPGEFT)
Instituto Nacional
IRecursos umanas  [CC7UGn del Tulento visién Estratégica 15 5 n 1 Grupos VY [Segundo trimestre  |de Administracidn 5170100, §34.020,00)
|Humano
Publica [INAP}
|Maneja de la Desarrolio Institute Macional
|Todas las dreas [Refaciones N 20 0 30 & Grups LILILIY  |Segundo trimestre  |de Administracian $756,00 $ 22.680,00
linterpersonales P iblica (INARY
Induccidn ala. linstituto Naclonal
Todas las dreas |Administracion Respansabiidsd %0 0 @ 1 $000] $000)
Pdblica Nivel 1 [Plblica (INAP)
: pasion por ol
esarrolo mstitucional Usiario  [Servico al w 0 s 3 Gropo LIV [Segundo trimestre [A determinar seamm|  $500000.00)
calided e fa gestign
|[Ciudadano
Institute Nacional
Todas las dreas melgenca pesarrole a e 72 7 Gupo iy (B e pministacidn S1180556|  § 85000000
lones ! Pilblica (INAP}
Servcios genersles  |Otros/especiique  [Ley de Transito Responsabiidad 0 n 3 Grupo [segunda trimestre | determinar $1.00000] $30.000.00]
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Insttuto Nacianal
Todas los dreas. ::hvm:m De ”_d"“hwr‘ e 15 15 EN 2 Grupo LIV de A $1.008,00/ $30.240,00 QTALEC E
erargo e publica {INAP)
Relac fusonmms Y 2 2 1 Grupoty  [Tercortimastr (A determinar 540.000,00/ $80,000,00
(Organizacién
desarrailo.
Republi
rodas las dreas |otros/especiioue  [1ngiés (comunicaciéa 1 10 20 2 Grupe LY [Tercertimestre | INESDYC $0,00 $0.00)
“m“”:l:“'“’ lotrosfespecitique [Comificacién PMP, Project |Planificacicn y 10 10 0 1 Grupos V.V [Tercartrimestre |k determinar 5.40.000,00 $800.000,00)
protoc
:“’" r::" ny [Vision Estratégica 12 a 20 o GrupoV [Tercer timestre  |A determinar $4250000(  $850.000,00)
esar
Instituto Naclonsl
Todas las dreas 4 15 10 5 3 GrupolVy  [Tercertrimestre  |de Adminisiracion $1.814,40] $45.360,00
ibica (INAP)
] instituto Nacional
ITadas las dreas. :‘nl'""’ Efectivo del ;:':::"‘ parsla £ ) 50 9 LAY [Todos fos tr § 756,00 §45.360,00)
pe Piblica (INAP)
instituto Nacional
- Higlene y manipulacidn de de Formacién
il  amentos Colaboracidn 10 40 50 @ Grupa i Tercervimesie | orofesionl $0,00] $0,00)
(nFote)
Efciencia parata Tercero ycuarto )
Todas las dreas deles 55 0 0 60 s Grupos LW,V |2 determinar s;m3sms|  $680.000,00)
lcal trimestre
centro de
linfluenciay (capacitacion en
[Bisico de Gestidn Aduanal | /74" ¥ s 5 o Grupo LIV [Tercertimestre  [CEISONEL $000 5000]
Fiscal (CAPGEFI)
rods fas areas Logrando loimposible (Vision Estratégica ) 0 ) s GrupoV  [Tercertrimestre  |lvan Gomer $6.16667)  §370.000,00
[Todas tes dreas (Otros/especifique  [Oratoria Comunicasidn 15 15 E 3 Grupo IV [Segundotrmssie | determinar $2166667)  $650.000,00
[Todas tos areas (Otras/especifique Comunicacidn 15 15 E 5 GrupolVV  [Segundotrimestre A daterminar S16EEEST|  $500000,00
planificaciony Fficienca para fa .
lvearrat i 8 7 5 o Grupo MY [Segundotrimestre [ determinar 52000000 $300000,00
Instituto Nacional
. €fcienca para e Formation
3 1 ! X
R 3 GOl [segundotrimestre (81RO 50,00 $000)
(FaTER)
pianificaciény (Gestion de Riesgos 150 Efciencia para ls
e Orosfespechique  [seaos s 10 0 ) 0 GruposILVY  [Segundo trimestre (A determinar $750000)  $15000000)
insttuto baclonal
adas las deeas Trabaio en Equipo Icotaboracisn 15 15 E 3 v |Tercertrimestre  |de Administracion § 756,00 $ 22.680,00|
Pubiica INAF)
(Gestidn y Resolucién esarrollo .
Todas las dreas W oo 1 5 EY 3 Grupo LIILMY Tercer rimestre |4 determinar 756,00) 522.680,00)
[nstituto Nacional
eficlencia
e 4 4 : Grupolill  [Fercer wimestre | FOMICEN 50,00 5000
ad
(INFOTER)
(Comunicaci
omunicaclonesy leacién 10 10 2 Grupos VY [Tercer trimestre  |A determinar $ 16.666,67 §500.000,00|
rotacoln
Todas las dreas |owosfespecifique  |Power BI E'ﬂr!?"ﬁ'.'\y 15 15 30 4 Grupo I,V | Tercer trimestre. A determinar $ 15.000,00/ $450,000,00/
rodas tas e mnle 30 50 & 15 Grupo IV (Todos ios timestres [A determinar $875000]  §700000,00]
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K Excel avanzado 2:;:;“ e 15 15 20 1 Grupo LI [Tercer trimestre [ determinar $10,000,00 5300.000,00
Relac linclusion 2023 [visien Estratégica 1 1 0 GrupoV  [Cuartotrimestre  [SHEM Store $43.000,00 $43.000,00
Republi

Diplomacia y Relac infh
ITodas las dreas |otros/especifique |'Piomaciay Relaclanes uenda y 15 15 30 3 Grupos VY |Cuarto trimestre  |Adeterminar $0,00 $0,00)
i6n y Presentacién de

ITadas las dreas. |otros/especifique f:::m;l sentaclinde |vision Estratégica 30 Yl &0 10 GrupalV Cusrto trimestre A determinar $12666,67) $760.000,00)
(comunicaci e

Ry con a ] 0 Grupos MY |Cuarto trimestre [ determinar $50.000,00 4200,000,00)
lprotocolo

drones
[Plaificacidn y i ¥ iony
15 5
P . 5 0 GrupolVy  |Cusrto trimestre |8 determinsr $1233333)  $400.00000)
[Todas tas dreas Otros/especifique  [Francés Comunicacion 8 3 1 0 GrupolL LNV [Cuarto trimestre  [INESDYC 5000 $0,00)
Planificacio
[Toras tas dreas Houadieitd 100 100 200 0 upos LILILVY  |Cuarto trimestre A determinar $1.000,00 $200.000,00
rganizaciin
ehciencia pora s nstituto Naclons!
odas las dreas écicas De Archivos e 1) 10 F 5 Gupo Ll [Cuartotrimestre  |de Administracidn $1.134,00] % 22.680,00)
publica (INAP) .
[Todas tas dreas A‘n:" m'["""‘” 1 10 30 2 Grupo il $ 6.666,67 $200,000,00
[Todas fas dreas 10 10 ; z cuarto trimestre (A determinar § 2500000
Total:

“Aprobado por

&N LY. T-)%¢

RTALECE
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Cadigo: GH-PE-D4-FO3
ey Gestion de Recursos Humanos
EHJ F. Emisién: 03062022
e s Bt Versibn: 2
Efectividad de la Capacitacidn
Pagina: 1 de 1

Capacitacidn:
Fecha de la capacitacion: Facha de evaluacion:
Obgetive de la capacitacsn:
Mombre ded colaborador: Carga: Area:
Mombre ded evaluador: Cango: Area:

La siguiente evaluaciin tiens como objetivo valorar |a efecividad de la capacitacion tomada por & colaborador y ka aplcaciin de
los conocimientss adquiridos en o dessmpeld de su frabajn. Lea cada puno y responda con toda sinceridad yva gque esto
permie obiener & informacion adecuada para o desempefio del colaboradar en |08 procsss.

Por fawor califique del 1 al 20 cada uno de 108 siguenbes aspectos teniends en cuenta |a compeatencia tratada en la capacitacikin
dada, RECUERDE que 1 &5 el indicador INFERIOR. y 20 & SUPERIOR:

Aspacions Valar
Anles de esta capacitacdn, coma calfica & nivel de conocimiendos o competencias sobre el tema que tenia el

empleadn.
Después de & capaciacion, como valora e nivel de conocmientos o compelencias adguindos.

En que grado |08 1emas tratades han pemibdo generar mejoras en ol desampefio y en los procesos de rabajo.

Como califica la aplicacion practica de o aprendido en el desamollo del rabago.

Califique la calidad y utilidad de la capacitacion recibeda.

Total: a

Describa cudles competencias fortalece el colaborador con |a capacitacidn impartida.

Estime gque porcentaje de lo aprendido en esta capacitacidn se pudo utilizar en el trabajo

[] 25w S TER 00%

Sl su respuesia es mendor del 50% explique sl las razones estan relaconadss con componentes de la capacitaciin o con el
ambserite o condciones de trabags.

Comentarios o Sugerencias:

Entre 1 y 50 La capacilaciin no fue ebectiva
Resulado: Enbre 31y T8 Se requeene reforzar la capacitacian
Entre 80y 100 Se evidancia efectividad de la capaciacion evaluada

Firma del evaleador

c. Criterio IV. Alianzas y Recursos

Accion de Mejora No. 7
27
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Minis
Relac

Gestior ocimiento
Republi

d. Criterio V. Procesos

Accidon de Mejora No. 8

Accidén de Mejora No. 9

Gestién de la Planificacién

s Exteriores Instructivo
Gestion de Riesgos Organizacional

®

r=1 amREX

INSTRUCTIVO GESTION DE RIESGOS

ORGANIZACIONAL

70

RTALECE
Codige: GP-GI-01
Fecha de emisién:
07/04/2022
Versién: 1
Pdgina 1 de 21
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Ministerio de
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Republica Dominicana
Codigo: GP-PE-02

an Gestidn de la Planificacién Fecha de emisién:

B . s I : : : ’ ) ) ‘ ) . ) . -Gsslﬁn;ia \-Pl;nlﬁn:zdrm. ‘ ’ . ) : . ; : - - ) -

- Matriz Andlisis de Riesgos

> Matriz de riesgos  Mapa de Riesgo  Criterios Evaluacion  Criterios de Tratamiento ~ Hojal  Riesgos X Area  Riesgos sobomo

Riesgos cumplimienta  RiesgosX = + | 4@

ANALISIS DEL CONTEXTO Y RIESGO
ORGANIZACIONAL

CONTROL DE APROBACION

Preparado por:  Revisado por: Validado por:

Encargado/a E%Cfg?f%%/a Director/a Reldciones

de Calidad Planificacion de Extériores o Fecha de
en la Gestion y Programas y Planificacion Director/ade  aprobacién
Procesos Proyectos yDesarrollo Gabinete

e. Criterio VI. Resultados Orientados a los Ciudadanos/Clientes
29
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Minisgkcoidn de Mejora No. 10

Relaciones Exteriores

Renithlica NDaminicana

r-¥ MIREX

L 3 FORTALECE

S B c o 3 3 & H 4 K L 2
. Codigo: EM-PG-05-F01
EVALUACION Y MEJORA F. Emision: 26/04/2021
— CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES Version: 1
Pagina: 1 de 1
) FECHA DE RESULTADO DE LAS.
= = IDENTIFICACION DE | QUIEN REPORTA FECHA ACCIONES RESPONSABLE DE 4 STATUS DE LA FECHA SEGUIMIENTO AL
oy EEECCERQIORERVICIDHS (RUESCRIBEIONENC Lacavsn | " TASNe REPORTE |  TOMADAS ACCION INLEMENTACIONE SNC NCCIONES TRATAMIENTO
ACCIONES IMPLEMENTADAS
¥ servicio fus solicitado
en fecha 23-01.2022, Emitida nueva spostila can
mediante AL-2023-1-24- comsceion de Devolucion del documenta para que sea
1 Apostilla 45, uabaiado por la o CIIL D 24023 20123 Cenado o subido alsistema de manera completay | IRA
SR B e, e | D R ] esta spostils, ya que fue exonerado mediante AL-2023-124-1225
prono 1a soliciad e del oicial actuante
sstando ol dosumento
El = e solicitade
o Fooha 03.06.2023,
nte AL-2022.9:6-
103611, trabajado por la Emisian de nueva postila con ¢l
I
R actoniisl El usuario a uaves de
2 Apostilla documento obstruida por | = 5 mric 2 HAVES 20128 |oomecsion delpratiema 50123 Cerrado Ho aue el dosumento se prooeso sin [
odige QR reportado y evonerado abstrugcion 2lguna Exonerado dicho
proceso mediante AL-2023-1-25-1128
Documento generado por Emitida nueva apostilla con Emision de nueva apostila con el
3 Apostilla ulnrma de 23012023 £ ir 012 Cenrado Mo inconyenients ﬂe\ documento resuzitay [ MeA
se inventido reportado y evonerado enonerdo me e AL-2023-1-23-1281
uenrlaha dr manera
B ueESlicitao] Emision de nusva apostills son el
en ’;ﬁ"*ﬂ“ 0123, baio €1 | g cumento generado por Emitda nusva apostila son a
4 Apostilla codigo de soll 1a plataforma de 23012028 samecsion del protlema | Jacqueline Fauling 23012023 Cerado Mo &l documenta se procesa sin 73
20734235731 2 imprir
o DT | teenologia invenido apaitada suenerado abstussien slquna Excnerads dicha
de manera invertida. proceso mediante AL-2023-1-23-1268
EL sen ol
enlfechs 23 1L 2002 h"“:l Solicitames repita el proceso de
il
5 Apostilla al o Claribel Herrera #0123 Claribel Herrera 5012028 Cenada o solicitud para generarle uva spastila |y,
e onespandia al comeasion del error. con corteccion dzl emtor. El usuaria o
memelle o ;ir documento. solieito esoneracion.
postilla por emor puso la
El setvicio fue solicitado | Apostilla generada de
enfecha 3. bajo Emisicn 42 nusus postils Solicitsmos tepits ¢1proceso de
postilla el AL-23-1-19-1429 y al aribel Herrera z con cermecoion delertoren | Clarbel Herrera a1 errado o
6 Apastill s Claribel Hs 1901202 Claribel H 20042023 Cerrad: X sollstud para genersrle nuevs spostila | gy,
ot con correccion del emar. Exonerado
mediante AL-23-20-1253
S apostiln ! document, Hablamos con la Usuaro para que
7 Apostilla 20012023 P | dacaueling Paulino. 20012023 Cerado o repiiera ol procescy pedimos sreusas | MiA
ya que estaba carneato
porla nfarmacion erranea.
Hablamos con a Ususrio para que
o aposuia R s [PERRIAIMINO e s - conass Mo |eprsdpocesoupednes isss
977, trabajado por la zpnillllili en ol exterior 42 que estabs correcto por L informacion errones.

30

7/




&

Ministerio de

&) MIREX

Relaciones Exteriores

Repuiblica L

) ' Cadigo: EM-PG-05
@ Evaluacién y mejora Fecha de emisién:
) 26/04/2021
i e Raemaes v Procedimiento control de salidas no conforme  version: 1
; Pagina1de 8

PROCEDIMIENTO CONTROL DE SALIDAS NO CONFORME

CONTROL DE APROBACION

571 5‘3164. 13 Maye 2021
%«AVZA C BEwws %“ﬂ’ ETT 9 1
Encargado/a Director/a de RneI ég::ese
g}%‘:&a de D:gglaig;ed"w Planificacién y Exteriores o apfgg:c?gn
Pt y Desarrollo Director/a de P
8508 Gabinete
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Criterio VII. Resultados en las Personas
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Repuiblica Dominicana

Accién de Mejora No. 11

@ ndice de absentismo

4
3
Aho 2022
Meta <=10
2
|
0

ler Trimestre 2do Trimestre 3er Trimestre 4to Trimestre

RESUITados INAICEs d€ rotacion. ruente: REGIStros RRrri

W [ndice de rotacion

5
5
4
3 Ano 2022
Meta <=6
2
2

|

I I
0 0]

o 5] (o] S 0 £ 0 o @
AR R

&
o <

g. Criterio VIIl. Resultados de Responsabilidad Social
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Minisfcoidon de Mejora No. 12 L

Relaciones Exteriores

Repuiblica Dominicana

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
REPUBLICA DOMINICANA

Perfil Proyecto sobre Practicas de manejo de
residuos solidos y reciclaje

Direccién de Planificacidén v Desarrollo
Departamento de Cooperacidn Institucional

CAndlisis, Formulacién y Seguimiento de Acuerdos)

Santo Domingo, DN,
Enero, 2022
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Relaciones Exteriores

Repiibli g

&

Ministerio de Relaciones Exteriores

:: ' MIREX ha asumldo Y g

para el cuidado y preservacion de nuestro planeta,
a través de la clasificacion responsable

RESIDUOS SOLIDOS

Es por esto que TU, como colaborador,
eres una pieza clave para cumplir con esta mision.

N
90 &
~
g o
=3

* Te presentamos los contenedores de reciclaje para uso responsables de los
residuos, los cuales estan ubicados en puntos estratégicos de nuestro ministerio
donde podras clasificar tus desechos en base a su clasificacion.

BASU
»
9

Accion de Mejora No. 13
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