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PRESENTACION

La Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Reptublica Dominicana
(EGEMERD), establece la calidad en la docencia y la investigaciéon en el nivel superior,
considerandolos como factores centrales en la construccién del conocimiento, del saber y de
las competencias que fundamentan el ejercicio profesional en el ambito militar, mediante la

optimizacion de servicios y suministros logisticos en apoyo a la gestion.

La dualidad de procesos, la interferencia en el desempefio de funciones que gravita en todos
los 6rdenes cuando las acciones no estan claramente definidas en la gestion institucional, hace
posible la presentacion del “Manual de Procedimientos de la EGEMERD”, el mismo constituye
el eje central de la gestién, por lo que, su aplicacién involucra a las dependencias que
conforman la Escuela; ademas, sirve a los titulares departamentales como medio de consulta
para evitar la duplicidad de esfuerzos, garantizar la coherencia y continuidad de los procesos,
la permeabilizacién en otras areas que no sean las funciones propias de quien la desarrolla y

constituye la fuente para realizar auditorias.

La estructura funcional de la Escuela sustenta las divisiones presentadas en este manual,
restringiendo la descripcion a los procedimientos fundamentales de cada instancia. Cada
procedimiento se acompafia de un objetivo especifico, las normas y diagrama de flujo a
considerar para su implementaciéon. Ademads, especifica las coordinaciones entre las

subdirecciones que constituyen los ejes fundamentales de la Escuela.
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MARCO FILOSOFICO

Mision

Desarrollar programas de postgrado y de educacion continua, acorde con la ley y reglamentos
del Sistema de Educacion Superior del pais, capacitando estudiantes en la ciencia militar
mediante tecnologia, la informaciéon y la comunicacién, ampliando sus habilidades,

conocimiento y comprension para lograr los objetivos institucionales.

Vision

Promover el proceso integral de la ensehanza y el aprendizaje, fomentando la auto
preparacion de nuestros futuros lideres en base a la “Integridad en el Ser - Conocimiento en el
Saber - Destreza en el Hacer”, que rigen la formacién militar y la Educacién Superior, acorde a
los estdndares modernos, propiciando un ambiente favorable para la investigacion de calidad
que fortalezca la doctrina militar y optimice el desarrollo operacional del Ejército de Republica

Dominicana.

Valores

e Patriotismo
e Disciplina

e Justicia

e Integridad

e Conocimiento
e Destreza

e Equidad

e Innovacion

Lema de la EGEMERD

Integridad en el Ser - Conocimiento en el Saber - Destreza en el Hacer
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivos Generales

Capacitar a los miembros del Ejército de Reptublica Dominicana, demads instituciones
armadas y la Policia Nacional, asi como de naciones amigas, consolidando una
trasformacion académica que rija la formacion militar en el ambito estratégico,
operacional y tdctico, proveyendo una educacién que cuente con los mas altos
estandares de calidad que sirvan al desarrollo personal e institucional y que responda
a las exigencias que demanda nuestra sociedad.

Fortalecer el sistema de Educaciéon Superior de las ciencias militares a través de
sistemas tecnolégicos y estrategias de calidad.

Fomentar programas de postgrado que estén reconocidos por el Ministerio de
Educacion Superior Ciencia y Tecnologia (MESCyT) y de educacién continua que esta
facultada la escuela en su Decreto de creacion (179- 16).

Capacitar lideres militares garantes de la Seguridad y Defensa de la Nacidn.

Objetivos Especificos

Integrar a los oficiales del Ejército de Republica Dominicana con las demas ramas de
las Fuerzas Armadas (FF. AA.) del pais y de naciones extranjeras, en programas de
capacitacion en el ambito estratégico operacional y tactico.

Desarrollar programas de educacién continua, capacitando al personal militar y civil
en diversas areas del conocimiento.

Promover el desarrollo del Sistema de Educacion Superior, en procura de la formacion
integral del estudiante y el fomento de los valores morales, patrios e institucionales.

Promover las investigaciones de calidad conforme a las normas del método cientifico,
contribuyendo al desarrollo de la doctrina militar y de la sociedad.

Contribuir al cuidado del medio ambiente y los recursos naturales, aportando
conocimientos para un aprovechamiento sostenible.

Contribuir al conocimiento del contexto geopolitico local e internacional fortaleciendo
la formacidn integral de los estudiantes.

Distribucion del manual

Este manual sera distribuido a los siguientes departamentos de la Escuela de Graduados de
Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana (EGEMERD):
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e Direccion de la Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana.

e Subdirecciéon Administrativa de la Escuela de Graduados de Estudios Militares del
Ejército de Republica Dominicana.

e Subdireccién Académica de la Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército
de Republica Dominicana.

e Subdireccidn de Investigacion, Extension y de Educacion continua de la Escuela de
Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana.

e Subdireccién de Desarrollo del Cuerpo Docente de la Escuela de Graduados de Estudios
Militares del Ejército de Republica Dominicana.

Puesta en vigencia

Este manual de procedimientos fue aprobado mediante acta No. 04-2017, del Estado Mayor
General del Ejército de Republica Dominicana de fecha 09-06-2017.

Edicion, actualizacion y publicacion
La edicidn, actualizacién y publicacién del Manual de procedimientos es responsabilidad de

la Subdireccion Académica de la Escuela de Graduados de Estudios Militares EGEMERD,
organo encargado de dicho proceso.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACEN Y PROPIEDADES

TIPO DE PROCESO

APOYO

1. OBJETIVO.

Recibir almacenar y despachar de manera eficiente y efectiva, los equipos y materiales
adquiridos en la EGEMERD para preservar su tiempo de vida de manera iddnea.

2. ALCANCE.

Producto: equipo o material almacenado y despachado correctamente.

Proveedor: encargado de compras y/o suplidores.

2.1 Inicia: recepcion de documentacion, propiedades e insumos.

2.2 Incluye: colocacion, codificacion, registro y salida del activo; colocacidon de materiales para
posterior despacho; solicitud de materiales, herramientas o equipos; entrega de materiales,
herramientas o equipos.

2.3 Termina: inventario.

2.4 Cliente: todo el personal de la EGEMERD.

3. RESPONSABLES.

3.1 Encargado de Logistica (S-4).

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

4.1 Norma ISO 9001:2015.

4.2 Norma ISO 31000: Gestién de los Riesgos.
4.3 Ley de Compras Vigente.

4.4 Manual de la Calidad.

4.5 Manual de Funciones.

4.6 Manual de Perfil de Cargo.

4.7 Plan Operativo Anual (POA) vigente.

5. POLITICAS DEL
PROCEDIMIENTO.

5.1 El Gestor del procedimiento es responsable de la puesta en ejecucion de este, quien podra
modificar el procedimiento dentro de los limites de las reglamentaciones y normativas
vigentes, o en caso de variaciones por diferencias en algunas actividades relacionadas con la
practica y el procedimiento.

5.2 En caso de ausencia temporal o prolongada, el procedimiento serd responsabilidad de la
unidad de escribiente, o en su defecto, un suplente designado previamente, quienes no
tendran derecho a modificarlo hasta tanto no regrese el titular del procedimiento.

5.3 El formato del procedimiento sera acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.

5.4 La documentacidn debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.

6. RECURSOS

6.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento se necesita 3 personas
que posea las competencias exigidas en el perfil de cargo vigente.

6.2 Infraestructura. Un aire Acondicionado con capacidad para ambientar los equipos y
materiales que asfi lo requieren; un espacio para la realizacion de actividades para un total de
6 personas; un extintor y una alarma de incendios.

6.3 Logisticos. Material Gastable, 3 estaciones de trabajo (con sus respectivos escritorios y
sillas), 3 computadoras, una impresora, una fotocopiadora, 12 estantes de 3 tramos para
almacenar las propiedades.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcion
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Encargado de Logistica, S-4.

ACTIVIDAD 1 - Recepcion de documentacion, propiedades e insumos.
El Encargado de Logistica, S-4, recibe del drea de compras una copia del conduce del suplidor,
para recibir los equipos y/o Materiales en Almacén, quien lo verifica que coincidan con lo
solicitado en la orden de compras o a la carta orden, procediendo luego a darle entrada al
almacén a través de un formulario de recibo de propiedades; para posteriormente ser registrado
en la “Base de Datos Control de Logistica” y el correspondiente llenado de la tarjeta de existencia
de propiedades del Ejército Nacional (Form.43, E.N.).

;La mercancia es un equipo mobiliario recibido?

Si Actividad #2
(Activo Fijo)
No Actividad #3

Encargado de Logistica, S-
4,

ACTIVIDAD 2 - Colocacidn, Codificacién, Registro y Salida del Activo.

Si la mercancia recibida es un Mobiliario o equipo, es colocado en el area de activo fijo
identificado y posteriormente, se procede a su codificacion y registro del archivo en la Base de
Datos “Control de Logistica”. Para registrar la salida del almacén, se debera completar el
Formulario “Salida de Mercancias al Almacén” por parte del encargado de logistica como parte
que entrega y el usuario debera llenar como recibido conforme.

Encargado de Logistica, S-
4,

ACTIVIDAD 3 - Colocacion de materiales en almacén para posterior despacho.
Si la mercancia recibida es un material gastable o prendas de vestir, luego de ser recibido en
almacén, es almacenado para su posterior despacho.

Persona Solicitante

Encargado de Logistica, S-4.

ACTIVIDAD 4 - Solicitud de materiales herramientas o equipos.

Para los casos de existir la necesidad de un material, herramientas o equipo, el solicitante
debera completar el formulario de solicitud de materiales, equipos y herramientas al almacén,
segun la seccion que corresponda y remitirlo al encargado de logistica, quien verificara la
existencia de lo solicitado en el almacén. En caso de no existir en almacén lo solicitado, se
deberd responder al 4rea solicitante con la informacién pertinente, y redirigir la solicitud al drea
de compras, por la via del subdirector administrativo (ver procedimiento de compras).

Encargado de Logistica, S-
4,

Subdirector
Administrativo.

ACTIVIDAD 5 - Entrega de materiales, herramientas o equipo.

El encargado de logistica realiza la entrega de los Materiales gastables o equipos solicitados
mediante el Formulario de Salida del Almacén, previamente aprobado por el subdirector
administrativo. Para los casos de activos fijos, se cargaran mediante Formulario No. 25, de Cargo
de Propiedades.

Encargado de Logistica, S-
4,

ACTIVIDAD 6 - Inventario.

Cada 6 meses el Encargado de Logistica S-4, realiza un inventario fisico de las mercancias
existentes en el almacén, para mantener un control de estos y su reabastecimiento.

NOTA. El cronograma de realizacion de inventario de cada afio debe elaborarse y aprobarse
antes de los dias 15 del mes de diciembre del afio anterior.

Encargado de Logistica, S-
4.

Encargado del
Procedimiento de Revision
Gerencial.

ACTIVIDAD 7 - Llenado y envio de informe de duefio de proceso.

El Encargado del proceso de Gestion de los Riesgos debera completar el formulario de duefio de
proceso, a los fines de evaluar los resultados de los indicadores de gestion de su proceso. El
tiempo estimado para eso, serd de acuerdo con lo estipulado en el proceso de Revisidn Gerencial.
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8. ANEXOS

8.1 Definiciones o
abreviaturas.

e EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

FF. AA. Fuerzas Armadas.
UNADE. Universidad Nacional para la Defensa General Juan Pablo Duarte y Diez
MIDE. Ministerio de Defensa.
SGC. Sistema de Gestién de la Calidad.
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8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y Oportunidades

.. . Moderado del
No. Actividad Riesgo Tolerable
8al 12
L. Errores en la
Colocacién, L/
e s colocacion,
codificacion y e g
1 : codificacion y SI
registro de .
; registro de
mercancias. ;
mercancias.
Entrega de Entrega de
2 materiales, materiales, ST
herramientas y herramientas y
equipos equipos erréneos.
Diferencias entre lo
. isten 1
3 Inventario .eXlSte teylo SI
registrado en la base
de datos

8.3 Indicador de Gestion

Regular .
Nombre Formula Unidad G do_ (’ie
- Evaluacion
Valor | Signo | Valor
Eficiencia
enla Dias
realizacion transcurridos
del entre la solicitud | Cantidad > 9 dias 8 dias <IG= 6 dias < 5 dias Anual
cronograma y la fecha de
de aprobacion.
inventario
. Sumatoria de
Eficacia en .
la entrega dias
de las transcurridos / | Promedio > 9 dias 8 dias <IG= 6 dias < 5 dias | Cuatrimestral
ropiedades cantidad de
prop solicitudes.
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Eficacia en Dias laborables
el proceso .
de registro transcurridos ) , ) )
de las entl.*g la Cantidad > 6 dias | 5 dias <IG=z 3 dias < 2 dias Cuatrimestral
; recepcion y el lab. lab. lab.
mercancias .
registro de las
en la base mercancias
de datos
REGISTROS

Formulario eptrada Encar,ga.do de Escribiente Portal del Digital 4 afios Eliminar
de almacén. logistica SGC
Tarjeta de.eXIStenCIa Encar,ga.do de Escribiente Archivo Fisico 4 afios Eliminar
de propiedades. logistica
Formulario No.25, de Encargado de _ . . ~ Archivo
cargo de o Escribiente Archivo Fisico 4 anos . .
. logistica inactivo
propiedades.
Base de datos de
control de logistica, Encar,gafio de Escribiente P(.: c.lel Digital Permanente N/A
. logistica escribiente
actualizado.
Formulario de ;
solicitud y salida de Encar,gafio de Escribiente Archivo Fisico 4 afios AI‘Chl.VO
almacén. logistica inactivo
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10.FLUJOGRAMA

[ Inicio ]

Colocacién de materiales en
almacén para posterior despacho.

Recepcién de Documentacion,
Propiedades e Insumos.

Formulario de Recibo de
Propiedades debidamente 4

comnletadn Solicitud de Materiales,

\_/— Herramientas o eauinas
Formulario Solicitud de

mercancias de Almacén (No

Tarjeta de existencia de

propiedades debidamente - —
comnletada v
— Entrega de Materiales,
Base de Datos Control de Herramientas o equinos.
Logistica Actualizada Formulario salida de
. Almacén.

-

Formulario No.25 de Cargo
de Propiedades.

.

¢Las mercancias
un equipo
mobiliario

A
Inventario
Base de Datos “Control de
Activo Fijo Logistica Actualizada.
. —
Colocacién, Codificacion, Registro y -
Salida del Activo Llenado y envio de
> informe de duefio de
Base de Datos Control de N,
Logistica Actualizada
Formulario de Salida de ¥
Almacén. [ . ]
Fin
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11.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 03/03/2022 | Enc. de logistica. Creacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Enc. de Logistica

(Firma y sello)

Subdirector Administrativo

(Firma y sello)

Director General, EGEMERD.

(Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

TIPO DE PROCESO

APOYO

12. OBJETIVO.

Implementar una metodologia que permita identificar y escoger postulantes aptos para el
desarrollo de las actividades de los cargos que necesiten un demandante acorde a los
lineamientos de la EGEMERD, con la intencidon de garantizar el fortalecimiento y bienestar
institucional.

13. ALCANCE.

13.1 Producto: personal reclutado y
seleccionado, contratado en el puesto requerido.

13.2 Proveedor: persona con la necesidad de un
personal idéneo para ocupar el puesto.

13.3 Inicia: necesidad y solicitud de un personal
en un cargo especifico.

134 Incluye: recepciéon y comunicaciéon de la

informacioén recibida; verificacion de expedientes para posible seleccidn; difusion;
recepciéon de los documentos; aplicaciéon y recepcion de los resultados de pruebas
(técnicas y psicolégicas); entrevista; seleccion y decisién final; contratacién; induccién en
el puesto de trabajo.

13.5 Termina: llenado y envio de informe de
duefio de procedimiento.

13.6 Cliente: persona o area donde realizan la
solicitud.

14.1 Encargado de Recursos Humanos, quien
realiza las coordinaciones y evaluaciones.

14.2 Encargado de area o personal designado
por RR. HH,, para la implementacién de evaluaciones especificas.

14. RESPONSABLES. 14.3 o - 3 Subdirector Administrativo, realiza la

aprobacién final para los fines de contratacion.

14.4 Subdirector de Finanzas, realiza las
evaluaciones para la contratacién.

14.5 Asesor Legal, es quien realiza el contrato
laboral.

15. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

15.1 NormaIS09001:2015

15.2  Norma ISO 31000 Gestién de Riesgo.

15.3  Ley de Administracion Publica.

15.4  Manual de la Calidad.

15.5 Manual de Funciones y Cargos.

15.6  Manual de Reclutamiento y Seleccidn del Personal.
15.7  Plan Operativo Anual.

16. POLITICAS DEL
PROCEDIMIENTO.

16.1  En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del procedimiento, el
designado, serd el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar
cambios al procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar
con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

16.2  El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.

16.3 Ladocumentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.
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17. RECURSOS

17.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades se requiere de una persona.

17.2  Infraestructura. Una estacién de trabajo con capacidad para dos personas.

17.3 Logisticos. Un computador, una impresora, una fotocopiadora, un archivo, material
gastable.

18. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcion

Persona solicitante.

ACTIVIDAD 1 - Necesidad y solicitud de un personal en un cargo especifico.

En caso de existir una vacante en un puesto especifico, el representante o encargado del area
correspondiente solicita un personal calificado para desempefiar la funcién pertinente al
cargo, mediante oficio dirigido al Encargado de Recursos Humanos.

Encargado de Recursos
Humanos.

Subdirector Administrativo.

ACTIVIDAD 2 - Recepcidon y comunicacién de informacion recibida.

El Encargado de RR. HH.,, recibe la comunicacién por parte del solicitante y le comunica al
Subdirector Administrativo sobre la necesidad existente.

NOTA. Si se conocia la vacante y candidatos previos, el encargado de RR. HH. y el subdirector
administrativo depuran los futuros candidatos segtin variables como edad, preparacion, entre
otros.

Encargado de Recursos
Humanos.

ACTIVIDAD 3 - Verificacion de expedientes para posible seleccion.
El Encargado de Recursos Humanos, verificard que el personal interno de la institucion
identifique perfiles asociados al cargo vacante, si obtiene uno o varios perfiles idoneos, se les
comunicara para evaluarlos. Ver actividad No. 6. Si no encuentra uno adecuado a las exigencias
del cargo, en el personal que labora en la institucion, se procedera a la difusién No.4.

; Existen Perfiles Iddneos?
Si Actividad #6

No | Actividad #4

Encargado de Recursos
Humanos.

ACTIVIDAD 4 - Difusion.

El Encargado de RR. HH. hace de conocimiento del puesto vacante sobre la necesidad de un
personal para ocupar el cargo vacante. En esta comunicaciéon deberd enumerar los requisitos
minimos exigidos para ocupar el cargo, segiin el Manual de Perfil de Cargo vigente de la
institucion.

NOTA. Esta informacién podrad ser difundida por el medio que el encargado considere
necesario a los tiempos (fisico, virtual o publicacién por mural); siempre y cuando exista una
evidencia objetiva de que la actividad fue ejecutada.

Encargado de Recursos
Humanos.

Persona postulante para el cargo.

ACTIVIDAD 5 - Recepcién de Documentos.
El encargado de Recursos Humanos recibird la certificaciéon de Antecedente No Penal (Papel
de Buena Conducta) y el curriculum vitae de los postulantes.
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Encargado de Recursos
Humanos.

Psicélogo Designado.

Encargado del Area que solicita.

ACTIVIDAD 6 - Aplicacion y Recepcion de resultados de Pruebas (Técnicas y
Psicolégicas).

El Encargado de RR. HH., definira segun el cargo a ocupar, las pruebas técnicas y psicolégicas
que se aplicaran (ver instructivo de Reclutamiento y Seleccién del Personal); y le comunicara
al psicélogo de turno y al encargado del area que solicita el vacante, sobre dichas pruebas.
Posteriormente, se envia al postulante a tomar las pruebas correspondientes. La aplicacién
de las pruebas deberd ser de 45 a 60 minutos.

Los resultados de las pruebas se recibirdn en 3 dias laborables para cada prueba. En estos
informes los seleccionados para aplicarlas deberan definir si el postulante es recomendable
para el cargo o no.

Encargado de Recursos
Humanos.

Representante del area
solicitante.

ACTIVIDAD 7 - Entrevista.

Luego de recibir los resultados de las pruebas, el encargado de RR. HH. junto con un
representante del drea solicitante, convoca los candidatos que hayan aprobado las pruebas
realizadas. La entrevista sera guiada por el Encargado de RR. HH., con una duracién de 15 a
30 minutos por entrevistado; durante la entrevista se le haran preguntas acordes al cargo a
desempefiar, tomando como referencia el banco de preguntas plasmadas en el Instructivo de
Reclutamiento y Seleccion del Personal (ver instructivo).

Entrevistadores (Enc. RR. HH. y

persona representante del area).

Director de la EGEMERD.

Subdirector Administrativo.

ACTIVIDAD 8 - Seleccidén y decision final.

Al terminar la actividad, los entrevistadores realizaran un informe sobre los resultados de la
entrevista; para determinar si la persona esta apta o no para la vacante; para esto, debera
llenar un acta final de evaluacion, la cual firmaran los involucrados y serdn anexadas al oficio
de recomendacion dirigida al Director de la EGEMERD, por la via correspondiente. El
Director, remitira el acta al Subdirector Administrativo a través de una comunicacion, a los
fines de que el seleccionado sea agregado legalmente.

Encargado de Recursos
Humanos.

Asesor legal.
Subdirector Administrativo.

Encargado de Finanzas.

ACTIVIDAD 9 - Contratacion.

Una vez recibida la comunicacion del Director, el Subdirector Administrativo le entregara la
comunicacién al Encargado de RR. HH., quien debera coordinar con el asesor legal de la
EGEMERD para la firma del contrato entre la persona vacante y la institucion. Posterior a
esto, el Encargado de RR. HH. o en su defecto el subdirector administrativo, coordina con el
Encargado de Finanzas para la asignacion del sueldo del contratado. Asimismo, el Encargado
de RR. HH. deberd informar el dia en que el contratado iniciara su jornada laboral.

Encargado de RR. HH.

ACTIVIDAD 10 - Induccion en el puesto de trabajo.

El Encargado de RR. HH., coordinara con el jefe inmediato al cargo ocupado; la induccién en
el puesto del trabajo al personal recién contratado, para que el nuevo contratado empiece a
comprender el funcionamiento de la induccién. La induccién serd impartida acorde al
programa de induccion en el puesto del trabajo aprobado.

Dueiio del procedimiento

ACTIVIDAD 11 - Llenado y envio de informe de duefio de proceso.
El encargado del procedimiento deberd completar el formulario de informe de duefio de
proceso acorde a lo establecido en el procedimiento de Revision Gerencial.
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19.ANEXOS

8.1 Definiciones o

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

FF. AA. Fuerzas Armadas.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa "General Juan Pablo Duarte y
Diez.

MIDE. Ministerio de Defensa.

abreviaturas. Programa de Induccion en el puesto del trabajo: Es un documento en
PowerPoint que contiene las politicas generales de la empresa que todo
empleado debe conocer.
Reclutamiento: Para estos fines, es el proceso mediante el cual la
organizacion identifica y atrae a futuros empleados capacitados e iddneos
para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Seleccidn: Para estos fines, es el proceso de escoger al candidato adecuado
para el puesto de trabajo.
8.2 Riesgos asociados.
Riesgos y oportunidades
- . Moderado
No. Actividad Riesgo Tolerable del 8 al 12
Recepcién y Recepcion de
1 comunicacién de documentos SI 6
informacién recibida. falsos.
Verificacion de Retrasos en el
2 expedientes para proceso por alta SI 4
posible seleccidn. demanda.
Recepcién de Postulantes con
3 P antecedentes NO 15
documentos.
penales.
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8.3 Indicador de Gestion

Regular Periodo de
Nombre Formula Unidad .,
= Evaluacion
Valor | Signo | Valor
Cantidad de
. personas
Eficiencia desligadas /
enla cantidad de
seleccion porcentaje | 11% > 4% | 2IGs | 10% < 3% 1 afio
del personas
seleccionadas
personal.
para el cargo
*100
Dias
. laborables
Eficacia )
en la transcurrido
.. entre la Cantidad > 30 16 >IG< 29 < 15 Semestral
ocupaciéon ir .
difusiéon y la
del cargo
contratacion
del personal.

20.REGISTROS

Oficio de Representante Encareado de
1 solicitud de o encargado de gac Por fecha/ Fisico 1 afio Eliminar
. reclutamiento
personal. area.

Comunicacion | Encargado de | Encargado de | Gaveta/Archivo

e s . . . Fisico 1 afio Eliminar
de la difusién. | reclutamiento | reclutamiento /oficina

Expediente con
3 | documentacion
recibida.

Encargado de | Encargado de

: ; Por fecha Fisico 1 afio No Aplica
reclutamiento | reclutamiento / p
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Informe de Encargado de .
£ado Encargado de | Gaveta/Archivo - - .
resultados de evaluacion : . Fisico 1 afio Eliminar
. reclutamiento /oficina
prueba designado
Comunicaciéon .
g Encargado de | Encargado de | Gaveta/Archivo - - .
de convocacion . . .. Fisico 1 afio Eliminar
. reclutamiento | reclutamiento /oficina
a la entrevista.
Copia de oficio
de
recomendacion ) Encargado de | Gaveta/Archivo , . N .
. Entrevistadores 8 ; / , Fisico 1 ano Eliminar
con acta final reclutamiento /oficina
de evaluacion
anexa.
Copia de Encargado de | Gaveta/Archivo , . - .
P Asesor legal 5 ) / : Fisico 1 ano Eliminar
contrato reclutamiento /oficina
Lista o . . .
e g Jefe inmediato | Encargado de | Gaveta/Archivo - N .
certificaciéon de : . Fisico 1 afio Eliminar
. . al cargo. reclutamiento /oficina
asistencia.
Copia de Encargado Por fecha/ 9
informe de proceso Encargado de Fisico | dltimos Eliminar
duefio de revision RR. HH. Gaveta/Archivo .
. . informes
proceso gerencial /oficina
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21.FLUJOGRAMA
[ Inicio ]
y A

Necesidad y Solicitud de un
personal en un cargo

Oficio

de Solicitud de
personal.

Aplicacién y recepcion de
resultados de pruebas

(tArnicac v necirnl

J

Recepcién y Comunicacion de
Informacidn recibida.

Verificaciéon de expedientes,
para posible seleccidn.

Existen
perfiles
idoneos?

SI

Difusion

Comu

Nifuicidn

-

nicacién de la

Recepcién de Documentos

Informe de Resultados de

Pruehac

e

Entrevista.

Comunicacién de
Convocacién a la

e

Seleccidén y Decision Final.

recomendacion con Acta de

Cinnal Aa Trrahiianidn anava

| Tt

Copia de oficio de

Contratacién

A

Copia de Contrato.

-

Induccién en el puesto de

trabajo.

Expediente con
Documentacion

Lista o Certificacién de

Asistencia.

.

Llenado y envio de informe

)

de duefio de
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22.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 21/02/2022 | Encargado de RR. HH. Creacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. de RR. HH. Subdirector Administrativo Director de la EGEMERD.
(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS.

TIPO DE PROCESO

APOYO

23. OBJETIVO.

Establecer el protocolo para aplicar la evaluacién de desempefio al personal de la EGEMERD,
para fortalecer los principios, valores y desempefio profesional que garanticen su capacidad de
cumplir con sus funciones con un alto grado de compromiso.

24. ALCANCE.

241 Producto: personal evaluado de manera
correcta.

24.2 Proveedor: personal que labora en la
EGEMERD.

24.3 Inicia: Disposicion de la aplicaciéon del
proceso de evaluacion del desempefio.

244 Incluye: remisiéon de la disposiciéon de la

aplicaciéon del proceso de la evaluacién; realizacién y publicacién de cronograma de
actividades; Ejecucion de la evaluacion; elaboracion y envio de informe de resultados de la
evaluacion del desempefio; elaboracion del plan de accidn; seguimiento del plan de accién.

24.5 Termina: llenado y envio de informe de
dueiio de proceso.
24.6 Cliente: todo el personal de la EGEMERD,
con excepcion de los estudiantes.
25.1 Encargado de Recursos Humanos de la
25. RESPONSABLES. EGEMERD.

26. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

26.1 Norma ISO 9001:2015

26.2 Norma ISO 31000

26.3 Ley N0.139-13, Organica de las FF. AA.

26.4 Decreto No.298-14, Reglamento de Aplicaciéon Ley No.139-13
26.5 Reglamento Orgédnico del ERD.

26.6  Codigo de Etica de las FF. AA.

26.7 Manual de Evaluacién de Desempefio de las FEAA.

26.8 Manual de Cargos de la EGEMERD.

26.9 Manual de la Calidad.

27. POLITICAS DEL
PROCEDIMIENTO.

27.1  Encaso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del procedimiento, el
designado, serd el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar
cambios al procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar
con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

27.2  Elformato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.

27.3  Ladocumentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.

27.4 Las Evaluaciones de Desempeiio se realizan una vez al afio, bajo lineamientos del
MIDE.

27.5 Las Evaluaciones de Desempefio se pueden realizar de manera fisica o digital.

27.6 El tipo de Evaluacién de Desempefio que se aplica es la de 90 grados.

28. RECURSOS

28.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este proceso, es necesario una
persona.

28.2 Infraestructura. Un area de trabajo con capacidad para 2 personas.

28.3  Logisticos. Material Gastable, una Computadora, una Impresora y una Fotocopiadora.
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29. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcion

Director de la EGEMERD.

ACTIVIDAD 1
Disposicion de la aplicacion del proceso de Evaluacién de Desempeiio.
La Comandancia General remite un oficio o memorandum disponiendo la aplicacién de la
evaluacion del desempefio, emitida por el Ministerio de Defensa; y el Director de la EGEMERD
lo reenvia a la Subdireccién Administrativa para que sean coordinadas las actividades
correspondientes para la aplicacion de dicha evaluacion.

Nota 1. La evaluaciéon de desempefio se emite anualmente a todas las dependencias del
Ministerio de Defensa en formato fisico y digital a través del Sistema Integral de Personal de
las Fuerzas Armadas, SIPFFAA.

Subdirector Administrativo
de la EGEMERD.

ACTIVIDAD 2
Remision de la Disposicion de la aplicacion del proceso de evaluacion.
El Subdirector Administrativo remite la comunicacién al Encargado de RRHH de la EGEMERD,
para que éste inicie el proceso.

Encargado de RR. HH.

ACTIVIDAD 3
Realizacién y publicacién de cronograma de actividades.
El Encargado de RR. HH. hace el cronograma de actividades segin el Manual de Evaluacion de
Desempefio de las FF. AA. y lo remite a las 4reas para conocimiento.

Encargado de RR. HH.

Evaluadores de diferentes
areas.

ACTIVIDAD 4
Ejecucion de la evaluacidn.
El encargado de RR. HH., coordina con los encargados de dreas para la aplicacién del llenado
fisico y digital de los formularios de evaluacién de desempefio de acuerdo con el cronograma
establecido.

Encargado de RR. HH.

ACTIVIDAD 5

Elaboracion y envio de informe de resultados de la evaluacion del desempeiio.
Una vez concluida las evaluaciones de desempeiio, los evaluadores remitiran al encargado de
RR. HH,, los formularios llenos en formato fisico y digital, con los resultados de dichas
evaluaciones. El encargado de RR. HH,, realizard el informe segtn los resultados arrojados al
aplicar la evaluacién del desempefio, contemplando la cantidad de personal fisico evaluado;
los no evaluados, con sus diferentes causas del por qué no se evaluaron; el resultado de la
excelencia laboral (los que resultaron con calificacién buena, satisfactoria, insatisfactoria y
deficiente); segtn lo establecido en el formulario de evaluacion; y aquellos que tengan que
capacitarse.

Este informe debe ser remitido por la via correspondiente a la Direccién de Personal (G-1),
ERD. De igual manera, copia de este informe debe ser enviado al Encargado de la Planificacién
de la Capacitacion, para los fines correspondientes.
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ACTIVIDAD 6

Elaboracion de Plan de Accidn.
El Encargado de RR. HH,, realizara un plan de accién donde detalla las medidas para fortalecer
las debilidades de la evaluacién del desempeifio, las necesidades de capacitacion y las
actividades para gratificar el desempefio laboral del personal con calificacién excelente.

Encargado de RR. HH.

ACTIVIDAD 7
Seguimiento del Plan de Accién.
El Encargado de RR. HH,, realizard el seguimiento al plan de accién, a través de la Matriz de
Seguimiento al Plan de Accidn de la Evaluacién del Desempeiio y en el mes de septiembre de
cada afio realizara un informe del nivel de cumplimiento del plan de accion.

Encargado
Procedimiento.

del

ACTIVIDAD 8
Llenado y envio del formulario de informe de Dueifio de Proceso.
El encargado del procedimiento debera realizar un andlisis de los indicadores de gestién de su
procedimiento, llenar y enviar el formulario de informe de duefio de proceso de acuerdo con
lo estipulado en el procedimiento de Revision Gerencial (ver procedimiento).
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30.ANEXOS

8.1

Definiciones o

abreviaturas.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

Evaluaciéon de desempeiio de 90 grados: es cuando cada jefe evalia a su
subalterno inmediato. La evaluacién del desempefio de 90 grados busca
valorar las habilidades, actitudes y desempefio laboral que realizan los
trabajadores.

Evaluacion de desempeiio: es un proceso continuo mediante el cual se
determinan, valoran y califican la conducta, destrezas, habilidades,
conocimientos, actuaciones y en general el desarrollo profesional del
personal de las Fuerzas Armadas en el ejercicio del mando, funcién o
asignacién determinada, a fin de medir de forma integral y sistemadtica las
competencias y el rendimiento laboral en término de calidad.

FF. AA. Fuerzas Armadas.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa General Juan Pablo Duarte y
Diez.

MIDE. Ministerio de Defensa.

SIPFFAA: Sistema Integral del Personal de las Fuerzas Armadas.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades
- . Moderado
No. Actividad Riesgo Tolerable del 8 al 12
Realizacion y Aprobacién y
1 publicacion de remision S 4
cronograma de tardia del
actividades. cronograma.
Falta de
conocimiento
: ., 0 Uso
2 E) ecucion fie la incorrecto del SI 8
evaluacidn. .
sistema de
evaluacién
SIPFFAA.
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8.3 Indicador de Gestion

Regular
Nombre Formula Unidad
Valor | Signo | Valor
Brechas
. fortalecidas
Porcentaje
mejora de / Brechas .
competencias _c.le Porcentaje < 79% | 80% | 21G=<s | 94%
por 4reas debilidades
detectadas
X 100

\%

95%

Periodo de
Evaluacion

Anual

31.REGISTROS

Cronograma Encargado de | Encargado de Gave'ta / Fisico / 2 afos / Archivo
1 de RR. HH RR. HH Archivo / Digital | P°T inactivo
actividades. B B Oficina & periodo '
Formularios
2 | e aldzcién Encargado de | Encargado de AGI?C‘;Et?)// Fisico 2 anoors / Archivo
valu RR. HH. RR. HH. v b inactivo.
de Oficina periodo
desempefio.
Copia
informe de
3 res(t;(let;l:os Encargado de | Encargado de fl?c‘;ﬁf;// Fisico 2 anoors / Archivo
y RR. HH. RR. HH. o b inactivo.
evaluacién Oficina periodo
de
Desemperio.
Copia de Encargado Por fecha/
. 2
4 informe de proceso Encargado de Fisico altimos Eliminar
duefio de revision RR. HH. Gaveta/Archivo .
. - informes
proceso gerencial /oficina
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32.FLUJOGRAMA
[ Inicio ]
A
Disposicién de la Aplicacién del
Proceso de Evaluacién de
e ¥
Memorandum/Oficio del Elaboracién y Envio de Informe
Comandante General de Resultados de la Evaluacién
- de Desempeiia
y Copia de Oficio con
inf d luacié
Remision de la Disposicion de la w—
Aplicacién del Proceso de

Crraliianiin

Elaboracion de Plan de Accion

y

Realizacién y Publicacién de
Cronograma de Actividades

Cronograma de Seguimiento del Plan de Acciéon
Actividades
- Matriz de Seguimiento
del Plan de Accion
- —

Ejecucién del Proceso de
Evaluacién

Llenado y envio de
informe de duefio de
procedimiento

— )
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33.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 11/12/2021 Encargado de Recursos Creacion
Humanos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. de RR. HH. Subdirector Administrativo Director de la EGEMERD.
(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE ADMISION.

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de convocatoria y seleccién de los
aspirantes que realizaran cualquier programa académico de la EGEMERD, para garantizar
34. OBJETIVO. L . s : o .
que su admisién y matriculacion se ajuste a los requerimientos exigidos por el MESCyT y
la UNADE.
35.1 Producto: personal estudiante
admitido.
35.2 Proveedor: Ministerio de Defensa, las
unidades del ERD, FARD y ARD, la Policia Nacional.
35.3 Inicia: oficio de ofertas de plazas para
35. ALCANCE. realizar la Especialidad en Comando y Estado Mayor para Fuerzas Terrestres.
354 Incluye: depuracién, seleccion y
admision de personal para tomar los programas de estudios de la EGEMERD.
35.5 Termina: admisién y matriculacién de
los estudiantes.
35.6 Cliente: Subdirector Académico.
36. RESPONSABLES. 36.1 Encargado de Admisidn.
371 Norma ISO 9001:2015.
37.2 Norma ISO 31000, Gestion de los Riesgos.
37. DOCUMENTOS DE 37.3 Manual de la Calidad.
REFERENCIA. 37.4  Manual de Funciones.
37.5 Manual de Perfil de Cargo.
37.6  Reglamento de Admisién.
38.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Subdirector Académico designard un suplente quien serd el
38. POLITICAS DEL respon.sak.)le de manejarlo. Si se presenta la necesidgd de realize}r cambios al
PROCEDIMIENTO. procedlr.nllento durant.e la ausencia del encar.gado, el des.lgr.lado debera contar con la
aprobacién y/o coordinacién del titular de dicho procedimiento.
38.2  Elformato del procedimiento serd acorde alo definido en el Manual de la Calidad.
38.3 La documentacidn debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.
39.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento, es
necesario una persona.
39. RECURSOS 39.2 Logisticos. Un Computador, una impresora, una fotocopiadora, un archivo
pequeiio y material gastable.
39.3 Infraestructura. Una estacion de trabajo con capacidad para 2 personas.
40. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcién

Encargado del Departamento de

Admision.

ACTIVIDAD 1
Inicio de actividades administrativas para la recepcion de los aspirantes.
Cada afio el Encargado del Departamento de Admisidn realiza las actividades de ingreso
de los estudiantes a los programas de la EGEMERD, segtin el calendario académico y el
reglamento de admision vigente.

Para la admision a la Especialidad en Comando y Estado Mayor para Fuerzas Terrestres,
el Encargado del Departamento de Admisién remite un oficio al Subdirector Académico,
sobre ofertas de plazas para realizar dicha accién formativa, con el objetivo de que sea
enviado el personal estudiante a la EGEMERD, de acuerdo con la cantidad de plazas
disponibles.
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Encargado del Departamento de
Admision.

ACTIVIDAD 2 - Convocatoria de los estudiantes.
El Encargado del Departamento de Admisidn convoca a estudiantes, segun el listado de
personal enviado en respuesta al oficio de ofertas plazas. Asf también, el Enc. de Admisién
imparte las orientaciones necesarias al personal que participard en los procesos
formativos, con respecto a las actividades de admision, curso propedéutico, recepcion de
los documentos requeridos y realizacién de exdmenes médicos y psicolégicos.

Encargado del Departamento de
Admision.

ACTIVIDAD 3 - Recepcion de las documentaciones requeridas.
Solicita la documentacién completa al personal a ser admitido, verificando la autenticidad
de estos, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Admisién.

Encargado del Departamento de
Admision.

Evaluadores médicos.

ACTIVIDAD 4 - Coordinacion de las evaluaciones médicas, psicoldgicas y curso
propedéutico.
Una vez convocado y orientado el personal a ser admitido, el Enc. de Admision gestiona
la evaluacién médica y psicolégica, a través del Dispensario Médico de la EGEMERD y
Hospital Central de las Fuerzas Armadas.

De igual manera, a través de la Subdirecciéon Académica, el Enc. de Admisién de la
EGEMERD, coordina el inicio del Curso Propedéutico al personal a ser admitido, de
acuerdo con el calendario académico.

Nota: El Curso Propedéutico consiste en un refrescamiento de los conocimientos
profesionales y militares, a su vez, permite evaluar el nivel académico. Este proceso
formativo es realizado por la Subdireccién Académica.

Encargado del Departamento de
Admisién.

ACTIVIDAD 5 - Realizacion del Consejo de Admision.

Realiza la solicitud de aprobacion del Consejo de Admisidn al Subdirector Académico,
para que sea aprobado por el Director de la EGEMERD. Segun el Reglamento de Admisién,
dicho comité debera estar conformado por los siguientes actores:

e Director General (preside).

e Subdirector Académico.

e Subdirector Administrativo.

e  Coordinador del curso propedéutico.

e Encargado de Admisidn.

e Encargado de Psicologia.

e Encargado del cuerpo médico.

e Asesor Juridico (secretario, con voz, sin voto).
Finalizado el Consejo de Admision, se levanta un acta de consejo, donde se evidencian las
actividades realizadas y se anexa el listado del personal que cumplié satisfactoriamente
con los requisitos exigidos.

Encargado del Departamento de
Admisién.

ACTIVIDAD 6 - Remision de los documentos a la UNADE.
Finalizado el Comité de Admisién, se envia a la UNADE, el listado de los aspirantes y sus
expedientes, para su inscripcién y matriculacion.

Nota: Con respecto a los aspirantes que no cumplieron con los requisitos exigidos,
deberan recibir la devolucién de los documentos que depositaron en la oficina de
Admision.

Encargado del Departamento de
Admisioén.

ACTIVIDAD 7 - Asignacion de matricula estudiantil.
La UNADE asigna las matriculas a cada estudiante y remite via correo electrénico, el
listado de dicho personal matriculado al Encargado de Admisién de la EGEMERD.
Igualmente, el Enc. De Admisién notifica al Subdirector Académico via correo electrénico
sobre la matriculacién de los estudiantes.
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ACTIVIDAD 8

Admision para los cursos de educacién continua
Con respecto a los cursos de educacién continua, se realiza el mismo procedimiento de
admisién para hacer la Especialidad en Comando y Estado Mayor para Fuerzas Terrestres,
seguin el calendario académico, excepto que los estudiantes o participantes de los
programas de Extension y Educacion Continua no seran matriculados, aunque se les
asignara un numero de cddigo segun el nivel de capacitacion y el Reglamento de Admision
de la UNADE.

El Departamento de Admisiones coordinard la estructura y caracteristicas de este cddigo
con el Departamento de Educacién Continua de la UNADE.

Encargado del procedimiento.

ACTIVIDAD 9
Llenado y envio del formulario de informe de dueiio de proceso.
El encargado del procedimiento debera realizar un andlisis de los indicadores de gestion
de su procedimiento, llenar y enviar el formulario de informe de duefio de proceso de
acuerdo con lo estipulado en el procedimiento de Revisidn Gerencial (ver procedimiento).

41. ANEXOS

8.1 Definiciones o abreviaturas.

e ARD. Armada de la Republica Dominicana.

o EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana.

ERD. Ejército de Reptuiblica Dominicana.

FARD. Fuerza Aérea de Republica Dominicana.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa "General Juan Pablo Duarte y Diez".
MIDE. Ministerio de Defensa.

Linea de Tiempo. Es un documento elaborado en formato PowerPoint, que contiene
el tiempo de desarrollo de los cursos. Una representacion grafica y resumida del
calendario programado.

e Psicomotor. Habilidades manuales o fisicas (Habilidades).

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

.. . Moderado del
No. Actividad Riesgo Tolerable g al 12
Cambios o
1 Inicio de evaluaciones re.tard.(,)s enla Si 3
aplicacién de las
evaluaciones.
Recepcidn, revisiéon de | Recibimiento de
2 los documentos y documentos Si 9
apertura de falsos.
expedientes

8.3 Indicador de Gestion
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Regular

Nombre Formula Unidad ] Perlodo. (’1e
Valor | Signo | Valor evaluacion
Cantidad de
dias
transcurridos
Eficiencia en | entre los dias
convocacién | planificados . 9 10 . 14 15
Promedio < ; ; 26< ; > ; Anual
de los parala dias dias dias dias
aspirantes convocatoria,
segun el
calendario
académico
Sumatoria de
los
Cantidad de expedientes
expedientes devueltos
devueltos porque no Cantidad > 3 1 26< 2 = 0 Anual
por el drea cumple con
de Registro. uno de los
requisitos de
admision.
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42.REGISTROS

Oficio
ofertas de

plazas
Comando y Enc. de Enc. de Archivo Fisico 1 afio Archivo

Estado Admisién Admisién inactivo
Mayor para

Fuerzas

Terrestres

Calendario Enc. de . .- N
2 académico Admisién Enc. de Archivo Digital 1 afio Permanente

Admision

Expedientes Enc. de

3 de los Archivo Digital Permanente | Eliminar
Enc. de

estudiantes Admision
Admision

Solicitud de
4 Comité de Enc. de Enc. de Archivo Fisico 1 afio Archivo
Admision Admision Admision inactivo
aprobada.

Remisién a
la UNADE
del listado y Enc. de Enc. de Archivo Fisico 1 afio Archivo
expedientes Admision Admision inactivo

de los

admitidos.

Listado de

los
. Enc. de Enc. de . , . . - Archivo
6 | estudiantes g g Archivo | Fisico/digital 1 afio : v
CON SUS Admisién Admisién inactivo

matriculas
asignadas




Institucion: Ejército de Republica Dominicana
Documento: Manual de Procedimientos
Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Cédigo: EGEMERD-M-003
Emision: 22/11/2016 | Revision: 03 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 32 de 137
por la
UNADE.
Gaveta
Copia de Encargado del /. Minimo 3
-oP gace Encargado del | Archivo s
informe de | procedimiento ‘s ultimos o
~ . Departamento / Fisico . Eliminar
duefio de de revision . L informes
. de Admision | Oficina/
proceso. gerencial por fecha.

Curso

Por
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43.FLUJOGRAMA

]

Inicio de actividades
administrativas parala
recepcion de los aspirantes.

Oficio sobre ofertas

de plazas parala
formacion
cotrespondiente.

Convocatoria de los
estudiantes.

Lista de personal
J

Expediente del
personal
J

Resultados del
curso propedeutico

J

Recepcion de las
documentaciones requeridas

k.

Coordinacién de las
evaluaciones médicas,
psicoldgicas y curso
propedéutico.

Resultados de las
evaluaciones
médicas,
psicologicas y curso
propedéutico

v

Realizacion del Comité de
Admision.

v

Acta de Consejo

Remision de los Documentos
al INSUDE.

v

Listado de los
Aspirantes y sus
expedientes.

Asignacion de matricula
estudiantil

v

Listado del personal
‘ con sumatricula.

Admisién paralos cursos de
educacion continua

Llenado y envio
de informe de
duefio de
‘ procedimiento
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44.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
Encargado del .
1 00/00/2022 Departamento de Admision. Creacion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Enc. de Admision.

(Firma y sello)

Subdirector Académico.

(Firma y sello)

Director General de la EGEMERD.

(Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO ACADEMICO.

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL
Preparar, depurar y preservar los documentos e historial académico de los estudiantes
que participan en los programas de estudio de la EGEMERD vy certificar los candidatos a
45. OBJETIVO. s , o : ; . -
graduacidn, segin los requerimientos vigentes, debiendo mantener la confidencialidad
estricta de estos.

46.1 Producto: expedientes de los
estudiantes ingresados, validados y registrados de acuerdo con los reglamentos
vigentes.

46.2 Proveedor: encargado del
Departamento de Admisiones.

46.3 Inicia: recepcion de los expedientes de
los estudiantes.

46.4 Incluye: validacién de los expedientes
de los estudiantes, solicitud de completar el expediente, insercién de informacién en

46. ALCANCE. . : - e <
la base de datos, archivo de expedientes, recepcién de calificaciones, elaboracién de
actas académicas, asentamiento de las calificaciones en los récords, envio de las
calificaciones, llenado y envio del formulario de solicitudes de graduacion, Informes
de reportes académicos y certificaciones, Confeccién y entrega de carpetas a los
graduandos.

46.5 Termina: llenado y envio de informe
de duefio de proceso.

46.6 Cliente: encargado del Departamento
de Registro.

47. RESPONSABLES. 47.1 - Encargado del Departamento de
Registro.
48.1 Norma IS0 9001:2015.
48.2 Norma ISO 31000, Gestién de los Riesgos.
48. DOCUMENTOS DE 48.3 Manualdela Cal.idad.
REFERENCIA. 48.4  Manual de Funciones.

48.5 Manual de Perfil de Cargo.

48.6  Reglamentos de Admisiones y de Registro.

48.7  Estandares Marco EQ-SIDACES del MESCyT.

49.1 Encasodeausencia temporal o prolongada, el procedimiento quedara a cargo de

49. POLITICAS DEL los asist.entes del er.lcarg,ado, quienes' podra’m hac.er cambios al pr.oc.edimiento si es
PROCEDIMIENTO. necesario con autorizacién y/o coordinacidn del titular del procedimiento.

49.2  Elformato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.

49.3 La documentacidn debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.

50.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento, es
necesario un minimo de 2 personas.

50.2 Logisticos. Un Computador, una impresora con acceso a internet, un scanner, una

50. RECURSOS fotocopiadora, un archivo pequefio y material gastable.

50.3 Infraestructura. Una estacion de trabajo con capacidad para 2 personas, con
restriccion para el acceso al publico y un area para el almacenamiento de los
expedientes.

51. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcién

Encargado del Departamento de

Registro.

ACTIVIDAD 1
Recepcion de los expedientes de los estudiantes.
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Luego de que el personal concluya el proceso de admisién, el Encargado del
Departamento de Registro, recibe los expedientes de los estudiantes que han sido
admitidos y matriculados; de acuerdo con la calidad y los requisitos de ingreso exigidos
por la EGEMERD y la UNADE

Nota 1: Durante el desarrollo de los programas académicos, se recibe las
documentaciones que conforman los RVA, hasta completar todo el expediente.

Nota 2: El RVA del estudiante debera contener los documentos imprescindibles exigidos
por el MESCyT y la UNADE

Encargado del Departamento de
Registro.

ACTIVIDAD 2
Validacion de los expedientes de los estudiantes.

Después de recibir los expedientes, el Encargado del Departamento de Registro validara
que las documentaciones correspondan a cada persona nombrada en el expediente,
completos y de manera correcta, de acuerdo con los estandares exigidos durante el
proceso de admisién y en cumplimiento al reglamento de registro.

;Cumple con los requisitos?
Si Actividad #4

No Actividad #3

Encargado del Departamento de
Registro.

ACTIVIDAD 3
Solicitud de completar el expediente.

Si existen novedades o lo recibido no esta de acuerdo con los requerimientos existentes;
se devolverd al Encargado del Departamento de Admisién para que se regulan.

Encargado del Departamento de
Registro.

ACTIVIDAD 4
Insercion de informacion en la Base de Datos.

Luego de haber revisado y validado los expedientes, el Encargado del Departamento de
Registro insertard en la base de datos, la informacién validada (RVA).

Encargado del Departamento de
Registro.

ACTIVIDAD 5
Archivo de los expedientes.

Después de haber realizado el registro de los RVA, el Encargado de Registro, organizara
los expedientes por carpeta, identificadas y ordenadas por promocién, en el area de
archivo designado para estos fines.

Encargado de la Secciéon de
Validacién.

ACTIVIDAD 6
Recepcidn de calificaciones.

El Encargado de la Seccién de Validacion recibe por parte de los docentes, los resultados
de las calificaciones correspondiente a la sumatoria de examen, practicas, participacion,
entre otras; durante esta actividad, el encargado de validacién verificard las calificaciones
asentadas en el listado correspondientes a las de cada examen, que no contengan
tachaduras, borrones, etcétera. Estas calificaciones correspondientes a los exdmenes,
deben ser firmadas por el docente o facilitador titular.

Encargado de la Seccién de
Validacidn.

Docente titular.

ACTIVIDAD 7
Elaboracion de las Actas Académicas.

Luego de haber recibido y validado las calificaciones, el Encargado de la Seccién de
Validacién, digita las calificaciones en el formato de la “Acta Académica”, el cual es
establecido por la UNADE; serd impreso con tinta a color y se colocard una cinta adhesiva
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Encargado del Departamento de
Registro.

transparente sobre las calificaciones; posteriormente, serd firmado por el docente titular
y la firma y el sello del Encargado del Departamento de Registro con lapicero de tinta
color azul.

El Encargado de la Seccién de Validacion verificara que las firmas correspondan a las
plasmadas en el Libro del Departamento de Registro de la EGEMERD.

Encargado del Departamento de
Registro.

ACTIVIDAD 8
Asentamiento de las calificaciones en los récords.

Después de elaborar las actas, se procede a registran las calificaciones en cada uno de los
récords individuales de los cursantes en formato digital, tanto en el Sistema Integral de
Admision y Registro (SIAR), como en el Sistema de Calificaciones propio de la EGEMERD.

Encargado del Departamento de
Registro.

ACTIVIDAD 9
Envio de las calificaciones.

Al finalizar las actas y asentar las calificaciones, el Encargado del Departamento de
Registro, envia las actas al Encargado del Departamento de Registro Central la UNADE,
por la via correspondiente.

NOTA. Esta actividad sera realizada bajo certificacion; una a la entrega de los examenes a
la Subdirecciéon Académica y otra al entregar en la UNADE.

Encargado de Analista de

Computo.

ACTIVIDAD 10
Llenado y envio del Formulario de Solicitudes de Graduacion.

Los estudiantes que participardn en el acto de graduaciéon deberdn completar con letra
legible, los datos requeridos en el Formulario de Solicitudes de Graduacién de acuerdo
con el formato elaborado por la UNADE; posteriormente, el Encargado del Departamento
de Registro debera enviarlo al Registro Central de la UNADE, por la via correspondiente y
bajo una certificacién.

Analista de computos.
Director EGEMERD.

Subdirector Académico,

EGEMERD.

ACTIVIDAD 11
Informes de Reportes Académicos y Certificaciones.

Al final del curso, se elaboran los informes o reportes académicos, impresos en tres
juegos; primero para los estudiantes, bajo el sello y firma del Encargado del
Departamento de Registro; luego se imprimen los que se dirigiran a la Comandancia
General del ERD y una impresién para la UNADE.

De igual forma, se debe confeccionar e imprimir una certificacién final de estudios y otra
de autorizacion para el uso de medalla; estas certificaciones son impresas en el orden de
mérito correspondiente a cada uno de los cursos impartidos; firmadas y selladas por el
Director y Subdirector Académico de la EGEMERD.

Analista de computos.

Encargado de Registro.

ACTIVIDAD 12
Confeccién y entrega de carpetas a los graduandos.

Al finalizar la actividad anterior, el encargado de registro procede a organizar las carpetas
por estudiantes y se entregan al final del acto de graduacién, mediante una certificacién.
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Encargado del Procedimiento.

ACTIVIDAD 13
Llenado y envio del formulario de informe de Dueiio de Proceso.

El encargado del procedimiento debera realizar un analisis de los indicadores de gestion
de su procedimiento, llenar y enviar el formulario de informe de duefio de proceso de
acuerdo con lo estipulado en el procedimiento de Revisién Gerencial (ver procedimiento).

52. ANEXOS

8.1 Definiciones o abreviaturas.

ARD. Armada de la Republica Dominicana.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

FARD. Fuerza Aérea de Republica Dominicana.

UNADE Universidad Nacional para la Defensa General Juan Pablo Duarte y Diez.
MIDE. Ministerio de Defensa.

MESCyT. Ministerio de Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia.

RVA. Récord de Vida Académica.

Sede Segura. Para estos fines, es un espacio fisico con acceso restringido a la

documentacién debidamente controlada y limitada a las personas y cargos
oficialmente autorizados.

Validacidn. Hace referencia a aquello que tiene un peso legal.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

. . . Moderado del
No. Actividad Riesgo Tolerable 8 al 12
Recepcién de Documentos
1 pe incompletos o Si 4
expedientes
en mal.
L/ Documentos
Confeccién de o .
2 . . recibidos con Si 8
expediente oficial
retraso.
8.3 Indicador de Gestion
Regular .
Nombre Formula Unidad HELEED e

Valor | Signo | Valor evaluacion
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Expedientes
E ien li . .
XPEd. entes .desac.tga zados Cantidad > 4 < 3 Cuatrimestral
actualizados | identificados en
auditorias
Sumatoria de
dias
Eficaciaenel | transcurridos
registroy entre las >
validacion de | actividadesyla | Promedio > 8 6 6 7 < 5 Anual
las remision de <
calificaciones | calificaciones /
cantidad de
remisiones.
Eficacia en la A.ct.as de
N calificacién
actualizacion anexadas en >
de la Carpeta Cantidad > 4 2 6 3 < 1 Semestral.
grupo o
por , <
. materia
promocion. .
incorrecto.
53. REGISTROS
Expedientes Encargado A.rChlVO
Encargado de . designado / - ~ o
1 del personal " Seccién de Fisico 2 afios Eliminar
L Admision. i Por
admitido. validacion .,
promocion.
Archivo del
2 Base de datos Encargado de Encargado de Dpto. de Digital No Aplica Permanente
Registro Registro )
Registro
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Estante
Listado de Docente Encargado de archivo del - ~ o
3 e . T Fisico 2 anos Eliminar
calificaciones titular validacién Depto. de
Registro
Enc. del Estante
Libro de Encargado de : archivo del .
4 e A Depto. de Fisico Permanente | Permanente
calificaciones validacién. . Depto. de
Registro .
Registro
Encargado del Archivo del
5 A(Eta§ Enca.rgad.c,) de Dpto. de Dpto. de Fisico/digital | Permanente | Permanente
académicas validacién - .
Admisiones Admisiones
Certificacion .
. Encargado de | Encargado de Archivo - ~ .
6 de envio de > > . Fisico 2 anos Eliminar
e Registro Registro designado
calificaciones.
Formulario de . .
. Analista de Encargado de Archivo - ~ .
7 solicitudes de . ; . Fisico 2 anos Eliminar
< computos Registro designado
graduacién.
Copia de
informe de Analista de Encargado de Archivo . ~ .
8 . ; ) Fisico 2 anos Eliminar
reportes computos Registro designado
académicos
9 | Certificaciones AQallsta de Encargado de AI‘.ChIVO Fisico 2 anos Eliminar
Computos Registro designado
. Copia de Encargadp del Encargado del Gave-ta/ Mlln-lmo 3
informe de procedimiento Archivo / - ultimos .
10 ~ s Departamento - Fisico . Eliminar
duefio de de revisiéon L Oficina/ Por informes
. de Admisién
proceso. gerencial Curso por fecha.
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54.FLUJOGRAMA
w
v

Recepcion de los expedientes
de los estudiantes.

Archivo delos expedientes

Validacion de los
expedientes de los
estudiantes

[
Y

Solicitud de Completar el
expediente

Oficio de Remision
de Expediente.

v
\ Informes de Reportes
v Académicos y
Certificaciones
Recepcion de las Copia de Informe
calificaciones de Reportes.
: Listado de
‘ Calificaciones

Confeccion v entrega de

carpetas a graduandos
Elaboracion de las Actas
Académicas
Actas Académicas
Llenado vy envio
de informe de
o
X duefio de
; ‘ procedimiento
Asentamiento de las ‘

Calificaciones en los records.

Libro de

Calificaciones
Fin
h 4

Envio de las calificaciones

Certificacion de

v

Insercion de Informacion en
la Base de Datos.

envio.

|

T Base de Datos
Actualizada.

Llenado y envio del
formulario de solicitudes de
graduacion.

solicitud completo.

Formulario de
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55.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
Encargado del s
1 11/12/2021 Departamento de Registro. Creacion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Encargado de Registro.

(Firma y sello)

Subdirector Académico.

(Firma y sello)

Director General de la EGEMERD.

(Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN DE ESTUDIOS.

TIPO DE PROCESO

OPERACIONAL

56. OBJETIVO.

Disefiar, revisar y redisefiar de manera oportuna y segin corresponda, los planes de estudios
utilizados en la Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana (EGEMERD).

57. ALCANCE.

57.1 Producto: plan de estudios debidamente
aprobado.

57.2 Proveedor: Departamento de Grado de la
Rectoria del INSUDE.

57.3 Inicia: coordinacién para la elaboracién
del plan de estudios de la EGEMERD.

57.4 Incluye: elaboracion del Plan de Estudios;

revision y remision del plan de estudios al INSUDE; revision y remision del plan de
estudios al MESCyT; aprobacion y recepcidn del plan de estudios.

57.5 Termina: llenado y envio de informe de
duefio de proceso.
57.6 Cliente: Coordinacién Académica.
58.1 Subdirector Académico de la EGEMERD.
58. RESPONSABLES. 58.2 Enc. de Coordinacion Académica de la
EGEMERD.
59.1 Norma ISO 9001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad.
59.2  Norma ISO 31000: Gestion de los Riesgos.
59. DOCUMENTOS DE 59.3  Reglamento de admision.
REFERENCIA. 59.4  Manual de la Calidad.
59.5 Manual de Funciones.
59.6  Manual de Perfil de Cargo.
60.1  En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del procedimiento,

60. POLITICAS DEL

PROCEDIMIENTO.

el Subdirector Académico designara un suplente quien sera el responsable de manejarlo.
Si se presenta la necesidad de realizar cambios al procedimiento durante la ausencia del
encargado, el designado debera contar con la aprobacién y/o coordinacidén del titular de
dicho procedimiento.

61. RECURSOS

60.2  El formato del procedimiento sera acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.
60.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.
61.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento, es necesario

una persona.

61.2  Logisticos. Un Computador, una impresora, una fotocopiadora, un archivo pequefio y
material gastable.

61.3 Infraestructura. Una estacion de trabajo con capacidad para dos personas.

62. DESCRIPCION DE ACT

IVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables Descripcion
ACTIVIDAD 1
Coordinacion para la elaboracion del plan de estudios de la EGEMERD
Encargado del

Departamento de Grado del

Cada 2 anos el Encargado del Departamento de Disefio Curricular del INSUDE solicita la
revision, disefio o redisefio del plan de estudios (Segun aplique); y coordina las reuniones de

INSUDE. trabajo pertinentes con los equipos curriculares de cada escuela de graduados de las
diferentes instituciones castrenses, para verificar los componentes y lineamientos de dicho
plan.

Subdirector Académico ACTIVIDAD 2

EGEMERD.

Elaboracion del Plan de Estudios de la EGEMERD
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Coordinadora Académica.

Luego de haber realizado las reuniones con el encargado de Disefio Curricular; el Subdirector
Académico procede a realizar reuniones periddicas con el personal docente y la Coordinadora
Académica de la EGEMERD, a los fines de elaborar el Plan de Estudios del periodo
correspondiente y de acuerdo con los lineamientos establecidos por el MESCyT. Los docentes
tendran un plazo de 15 dias laborables para remitir las observaciones y cambios en la
asignatura que imparte.

Pasado los 15 dias laborables, la Coordinadora Académica procede a unificar los criterios
enviados por los docentes y plasmarlo en el formato vigente establecido por el INSUDE.

Nota: En esta reunién, pueden participar el personal académico de la escuela o en su defecto
un personal del INSUDE, en calidad de invitado, a fin de que pueda aportar conocimientos
relacionados con la materia. Para crear el plan, la coordinadora académica podra solicitar un
asesor externo, que puede enviar la rectoria del INSUDE.

Subdirector Académico
EGEMERD.
Director EGEMERD.

ACTIVIDAD 3
Revision y Remision del Plan de Estudios al INSUDE.
Luego de haber realizado el disefio o redisefio del Plan de Estudios, el Subdirector Académico
revisa el Plan de Estudios elaborado por la Coordinadora Académica y éste enviara el
documento al INSUDE para revision, via Director de la EGEMERD. En caso de existir alguna
observacidn serd corregida de manera interna por parte de la Coordinadora y el Subdirector
Académico.

ACTIVIDAD 4
Revision y remision del Plan de Estudios al MESCyT.

El Encargado de Disefio Curricular del INSUDE, analizard y revisara el Plan de Estudios
elaborado por la EGEMERD, para validar la eficacia de la elaboracién del mismo,
posteriormente remitird el documento al MESCyT, a los fines de ser analizado y aprobado por

Enca-rgado de  Disefio | ¢] CONESCyT. Si el documento analizado por el INSUDE no cumple con uno de los requisitos
Curricular del INSUDE. estipulados o existen observaciones, se devolvera a la EGEMERD para modificarlo.
(Existen observaciones?
Si Actividad #5
No | Actividad #2
MESCyT / CONESCyT. ACTIVIDAD 5

Vicerrector Académico del
INSUDE.

Direccion EGEMERD.

Aprobacién y recepcion del Plan de Estudio.
El CONESCyT a través del MESCyT, aprueba el Plan de Estudios y procede a enviar una
resolucién de aprobacién del mismo; la cual es anexada al Plan de Estudio y enviada al
INSUDE. El Vicerrector Académico del INSUDE, envia una comunicacién al Director de la
EGEMERD, notificando la aprobacidn del Plan; quien posteriormente lo reenvia al Subdirector
Académico.

Encargada de Coordinacién

ACTIVIDAD 6
Llenado y envio de informe de Duefio de Proceso.
La Encargada de Coordinacién Académica, debera descargar del Portal del SGC, completar y

Académica EGEMERD. enviar el Formulario de Informe de Duefio de Proceso; de acuerdo con los requisitos
establecidos en el Procedimiento de Revision Gerencial (ver procedimiento).
63. ANEXOS
8.1 Definiciones o e MIDE. Ministerio de Defensa.
. . e FF. AA. Fuerzas Armadas.
abreviaturas.

o ERD. Ejército de Republica Dominicana.
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INSUDE. Instituto Superior para la Defensa.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica

Dominicana.

Equipo Curricular. Para estos fines, es un
SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

No.

Actividad

Riesgo

Tolerable

Moderado del
8al 12

Elaboracién del Plan de
Estudios.

las

Retraso en el
plazo del
tiempo
establecido para
la remision de

observaciones y
cambios en las
asignaturas.

Si

Aprobacidén del Plan de
Estudios.

Retrasos en el
proceso de
aprobacién por

posibles
cambios de
funcionarios en
el MESCyT.

Si

8.3 Indicador de Gestion

Nombre

Formula

Unidad

Eficiencia en
la recepcién
de las

. realizacion .
observaciones ./ Cantidad
cambios por de la reunion
y y a fecha del
parte de los altimo
docentes.
docente en

transcurridos
entre la fecha

entregar.

v

Regular Periodo de

Valor | Signo | Valor evaluacién

16
dias
lab.

15
dias
lab.

IA
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Tiempo
transcurrido
entre la
Eficiencia en ultima Préxima
la elaboracién | recepcién del . 5 5 revision tras
Cantidad > < i
del Plan de docente meses meses recurrir la
Estudios. hasta la actividad.
aprobacion
del Plan de
Estudios.

64. REGISTROS

Oficio de
ss)l?gtud. de~ Encargado del
revision, disefo Departamento
o redisefio del p L Coordinador Archivo ;. N Archivo
1 de Disefio P . Fisico 1 afio . .
Plan de . Académico designado inactivo
Estudios Curricular del
, INSUDE
(segun
aplique).
Acta de
Reunioén del Coordinador Coordinador Archivo . - Archivo
2 : P Py . Fisico 1 afio : .
Equipo Académico Académico designado inactivo
Curricular.
Acta 0 minuta
de .r,eu.nlones Coordinador Coordinador Archivo . o Archivo
3 perioddicas con Py Py . Fisico 1 afio . .
Académico Académico designado inactivo
el personal
docente.
Comunicacién
relacionada con
las. Docentes dela | Coordinador Por carpeta.o - N Archivo
4 observaciones o folders/Archivo Fisico 1 afio : .
. EGEMERD. Académico. . inactivo
y cambios de designado.
asignaturas por
docente.
devemision del | Coordinador
Académica / Coordinador Archivo - . Archivo
5 plan de . P . Fisico 1 afio . .
. Director Académico. designado. inactivo
estudios al EGEMERD
INSUDE. )
Copia clle. 9f1c10 Encargado de
de remision del O . . :
Disefio Coordinador Archivo . o Archivo
6 plan de : P . Fisico 1 afio . .
. Curricular del Académico. designado. inactivo
estudios al INSUDE
MESCyT. '
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Resolucion de
aprobacion,

con plan de
estudios
anexado.

CONESCyT /
MESCyT.

Coordinador
Académico.

Archivo
inactivo

Archivo

designado. Lano

Fisico

Copia de
informe de
duefio de
proceso.

Coordinador
Académica

Coordinador
Académica

Minimo 3
informes
por fecha.

Archivo

Designado Eliminar

Fisico

65. FLUJOGRAMA
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Inicio
¥ v

Coordinacién parala Revision y Remision del

elaboracion del Plan de .
! Plan de Estudios al MESCyT
Estudios de la EGEMERD. ¥
Oficio de Solicitud Copia de Oficio de
de revision, disefio remision del Plan
redisefio, segin de Estudios al
aplique. MESCyT
Acta de Reunion
del equipo
curricular
J
v Existen
Observaciones?
Elaboracion del Plan de
Estudios
Acta o minuta de
reunion con
docentes |
\__/-—‘
v
Comunicacion
ziacionalls con tax Aprobacion y Recepcion del
observacionesy -
Canbios de Plan de Estudios.
asignaturas por Resolucion de
docente. Aprobacion con
J Plan de Estudios
anexado.

Revision v Remision del
Plan de Estudios al INSUDE Llegado y envio
Copia de Oficio de »| deinforme de
remision del Plan duefio de
de Estudios al proceso.
INSUDE
Copia de informe de

Duefio de Proceso.
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66.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES
Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 10/08/2022 | Coordinadora Académica. Creacion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinadora Académica.

(Firma y sello)

(Firma y sello)

Subdirector Académico.

Director General de la EGEMERD.

(Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y PLANIFICACION DE ESTUDIOS.

TIPO DE PROCESO

OPERACIONAL

67.0BJETIVO.

Planificar y programar las actividades académicas de la Escuela de Graduados
de Estudios Militares, para garantizar la capacitacion y formacién éptima de
los oficiales superiores del ERD, de las demas instituciones de las FE. AA,
Policia Nacional y Naciones amigas acorde a los estandares educativos
vigentes.

68.ALCANCE.

68.1 Producto: calendario académico
(programacion anual).

68.2 Proveedor: Subdirector Académico
(Plan de estudios aprobado) y Gestion Docente (listado de docente
actualizado).

68.3 Inicia: coordinaciéon para la
elaboracién del calendario académico.

68.4 Incluye: elaboracién del calendario

académico; aprobacién y remision del calendario académico; elaboracién
y envio de la rutina semanal; revision, aprobacién y distribucién de la
rutina semanal.

68.5 Termina: coordinacién para la
docencia.
68.6 Cliente: docentes y estudiantes de
la EGEMERD.
69.1 Subdirector Académico de la
EGEMERD.
B S 69.2 Coordinador Académico de Ila
EGEMERD.

70.DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

70.1 Norma IS0 9001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad.
70.2 Norma ISO 31000 Gestion de los Riesgos.

70.3 Manual de la Calidad.

70.4 Manual de Funciones.

70.5 Manual de Perfil de Cargo.

70.6 Reglamento Académico de la UNADE.

71.POLITICAS DEL

PROCEDIMIENTO.

71.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Subdirector Académico designarda un suplente quien
sera el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar
cambios al procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado
debera contar con la aprobacién y/o coordinacién del titular de dicho
procedimiento.

71.2 Elformato del procedimiento sera acorde a lo definido en el Manual de
la Calidad.
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71.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.

72.RECURSOS

72.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento,
es necesario una persona.

72.2 Logisticos. Un Computador, una impresora, una fotocopiadora, un
archivo pequeio y material gastable.

72.3 Infraestructura. Una estaciéon de trabajo con capacidad para dos

personas.
73. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Responsables Descripcion
ACTIVIDAD 1
Coordinacion para la elaboracion del Calendario Académico.
Encargada del
Departamento de
Coorc,linflci()n En el ultimo cuatrimestre de cada afio la Encargada del Departamento de
Académica. Coordinacién Académica de la EGEMERD, solicita al Encargado de Control
Docente, los datos de los profesores disponibles y habiles para la planificacion
de la capacitacion; asi como también, el plan de estudio aprobado vigente, el
calendario vigente y el calendario militar de dias feriados.
ACTIVIDAD 2
Elaboracion del Calendario Académico.
Encargada del
Departamento de
Coordinacion
Académica. Tras recopilar los insumos necesarios para elaborar el calendario académico,
la encargada del departamento la elabora, constituido por 3 periodos
cuatrimestrales para el nivel de postgrado y de igual manera para la educacion
continua, segun el reglamento académico de la EGEMERD.
ACTIVIDAD 3
Encargada del
Departamento de Aprobacion y remision del Calendario Académico.
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Coordinacion
Académica.
Una vez elaborado el calendario académico, es enviado a la Comandancia
General ERD, por la via correspondiente para su aprobacién y luego ser
remitido a la Vicerrectoria Académica de la UNADE, como lo establece el
Subdirector Reglamento Académico de la EGEMERD (ver reglamento) y al Departamento
Académico EGEMERD. | de Admisién de la EGEMERD, para conocimiento y desarrollo de las
actividades programadas inherentes a su area de responsabilidad. Si hay
observaciones en la programacion, se devolvera para su adecuacion.
Director EGEMERD.
(Existen observaciones?
Si | Actividad #2
No | Actividad #4
ACTIVIDAD 4
Elaboracion y envio de la rutina semanal.
Encargada del ) _ » . o
Departamento de | Segun lo establecido en la programacion anual del calendario académico, la
Coordinacién encargada del departamento de coordinacion académica elabora
Académica. semanalmente la rutina de las clases de forma mas puntual; se define la
distribucién de las materias contenidas en el programa y aquellas inducciones
y talleres, que surjan de manera no programada, segin la necesidad de la
institucion; ademas se incluyen los horarios de imparticion de clase, aulas,
profesores y tiempos de receso. Esta rutina se elabora entre los lunes y martes
de la semana anterior al evento plasmado, para poder revisarse y publicarse.
Luego de elaborada la rutina semanal, esta es enviada al subdirector
académico de la EGEMERD, para su revision.
Subdirector ACTIVIDAD 4
Académico.

Revision, aprobacion y distribucion de la rutina semanal.
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Director EGEMERD.

Encargada
Departamento
Coordinacion
Académica.

del
de

El Subdirector Académico verificara que la rutina semanal elaborada esté
acorde con lo descrito en el calendario académico aprobado y que se hayan
considerado los dias feriados de los calendarios utilizados; asimismo, se
percatara de que en la rutina enviada sea coherente a los fines y mantenga la
ortografia correcta, para posteriormente remitirla Director de la EGEMERD,
para su aprobacion. En caso de existir desviaciones o errores en la elaboracién
de la rutina, el subdirector se lo comunicard a la encargada del departamento
de coordinacion académica, quien realizara los cambios a la mayor brevedad
posible.

Ya devuelta la rutina y aprobada mediante comunicaciéon del Director, se
procede a distribuir la rutina a la unidad de postgrado de la UNADE, otro al
encargado de gestion docente, quien enviara a los profesores involucrados en
las clases de esa semana; y a los estudiantes, los cuales se le enviaria a su
correo electrénico, o en su defecto, publicar de manera fisica en los puntos
destinados en la escuela.

Encargada
Departamento
Coordinacion
Académica.

del
de

ACTIVIDAD 5

Coordinacion para la docencia.

La encargada del departamento de coordinacién académica hara las gestiones
pertinentes para asegurar que al inicio de las clases existan todos los recursos
y materiales didacticos necesarios para la ejecucion de esta; verificard ademas
que las aulas cumplan con los requisitos para la actividad a desarrollar,
tomando en consideracién el espacio para la cantidad de docentes, la
temperatura, iluminacidn, acustica, entre otros aspectos que dependerian de
la materia a impartir. Asimismo, debera asegurarse que los docentes estén
disponibles segun el listado actualizado del proceso de gestion docente.

Docentes.

ACTIVIDAD 6
Desarrollo de la docencia.

Los docentes la desarrollaran, ya programada y planificada la capacitacidn,
segun los establecidos en cada rutina semanal, para cumplir con el calendario
académico, y cumplir los objetivos del plan de estudio vigente.
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ACTIVIDAD 6

Llenado y envio del informe de Dueifio de Proceso.

Encargado del

procedimiento.
El encargado del Departamento de Admision, debera descargar del Portal del
SGC, completar y enviar el Formulario de Informe de Duefio de Proceso; de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Procedimiento de Revision
Gerencial.

74.ANEXO0S
e MIDE. Ministerio de Defensa.
e FF AA. Fuerzas Armadas.

81 Definiciones o | " ERD. Ejército de Republica Dominicana.

. e UNADE. Universidad Nacional para la Defensa General Juan Pablo Duarte

abreviaturas.

y Diez.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana.

SGC. Sistema de Gestién de la Calidad.
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8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

No.

Actividad

Riesgo Tolerable

Moderado
del 8 al 12

Elaboracion del
calendario
académico.

No contemplar
alguna
actividad de
las estipuladas
en el plan de
estudio

NO

14

Elaboracion de la
rutina semanal

Que no se
tome en
cuenta los dias
feriados en la SI
elaboraciéon
del calendario
académico.

12

Elaboracion de la
rutina semanal

Inobservancia,
desviacion o
no
contemplacion

de alguna SI
actividad
establecida en
el calendario
académico.

12

Coordinacién para
la docencia.

Retrasos en el
tiempo de
entrega de

programacion
y material

docente

SI
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8.3 Indicador de Gestion

Regular Periodo
. de
el Sl — Valo | Sign | Valo Evaluacio
r o r n
Cantidad de
los dias
Eficacia en laborales
la transcurrido =
aprobacion s entre la . 7 6 , 4 3
P del fecha de Cantidad = dias | dias ° dias = dias Anual
calendario | elaboracién S
académico. hasta la -
fecha de
aprobacién.
Sumatoria
de los dias
laborales
Eficacia en | transcurrido
la s entre la =
distribucié | aprobaciony | Promedi S 4 3 6 2 < 1 dia | Semestral
ndela entrega de 0 dias | dias dias
rutina rutina / la S
semanal cantidad de
rutinas
emitidas y
distribuidas.

75.REGISTROS

Encargado del | Encargado del | Disco Duro /
Calendario | Departament | Departament | Carpetade
L. o . No
1 | académico ode ode Coordinacié | Digital aplica
aprobado. | Coordinacion | Coordinacién | n Académica p
Académica. Académica. por afio.

Permanente
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Disco Duro /
Coordinacio
Encargado del | Encargado del | n Académica
Rutina Departament | Departament / Carpeta
semanal ode ode “tirillas, Digital 1 afio Eliminar
aprobada. | Coordinacién | Coordinacion rutinas y
Académica. Académica. | relacién”, por
el afio de
busqueda
Listado de Encargado del
los Encargado de | Departament | Disco Duro / No
docentes Gestion ode Coordinacio Digital ) Permanente
) N o aplica
actualizad Docente. Coordinacion | n Académica
0 Académica.
Encargado del | Encargado del Carpeta
. Departament | Departament | “Doctrinay
Material N . ~ o
s ode ode Planificacion Fisico 2 anos Eliminar
didactico. . N
Coordinacion | Coordinacién de
Académica. Académica. Instructores.
. Encargado del | Encargado del Minimo
Copia de
. Departament | Departament . 3
informe de Archivo . . .
~ ode ode . Fisico informe Eliminar
duefio de o L designado
0CES0 Coordinacion | Coordinacién s por
p ' Académica. Académica. fecha.
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76.FLUJOGRAMA
[ Inicio ]
. v
Coordinacion para la Revision, aprobacion y
elaboracion del Calendario distribucién de la rutina
Académige semanal. Ruti
Listado de los utina
Nnarantac Semanal
\/— \/—
A
Elaboracién del Calendario Coordinacion para la
Académico. docencia.
Material Did4ctico
A vigente.
Aprobacién y Remision el -
Calendario Académico.
Calendario Desarrollo de la docencia.
Académico
\/—
Llenado y envio
Existen de informe de

Observacion

fg?

Elaboracidén y envio de le
rutina semanal.

duerfio de

n

Copia de informe de
Duefio de Proceso.

.

—




.\E'“;lro

Jﬂs

=\

Q)

£
%61 potiy

Institucion: Ejército de Republica Dominicana

Documento: Manual de Procedimientos

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Cédigo: EGEMERD-M-003

Emision: 22/11/2016 | Revision: 03 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 59 de 137

77.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
Encargado del
1 10/08/2022 | Departamento de Creacion.

Coordinacién Académica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. Depto. Coordinacién Subdirector Académico. Director General de la EGEMERD.
Académica.
(Firma y sello) (Firma y sello)
(Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

TIPO DE PROCESO

OPERACIONAL

78.0BJETIVO.

Planificar y programar las actividades académicas de la Escuela de Graduados
de Estudios Militares, para garantizar la capacitacién y formacioén éptima de
los oficiales superiores del ERD, de las demas instituciones de las FE. AA,
Policia Nacional y Naciones amigas acorde a los estdndares educativos
vigentes.

79.ALCANCE.

79.1 Producto: estudiante Capacitado.

79.2 Proveedor: Departamento de
Coordinacion Académica.

Inicia: apertura y desarrollo del curso.

79.3 Incluye: supervision del curso;
evaluaciones; confeccion de certificados; cierre del curso y entrega de
certificados.

79.4 Termina: llenado y envio de

informe de duefio de proceso.
Cliente: docentes y discentes de la EGEMERD.

80.RESPONSABLES.

80.1 Subdirector Académico de la
EGEMERD.

80.2 Coordinador Académico de la
EGEMERD.

81.DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

81.1 NormalIS09001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad.
81.2 Norma ISO 31000 Gestion de los Riesgos.

81.3 Manual de la Calidad.

81.4 Manual de Funciones.

81.5 Manual de Perfil de Cargo.

81.6 Reglamento Académico de la UNADE

82.POLITICAS DEL

PROCEDIMIENTO.

82.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Subdirector Académico designara un suplente quien
serda el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar
cambios al procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado
debera contar con la aprobacién y/o coordinacién del titular de dicho
procedimiento.

82.2 Elformato del procedimiento sera acorde a lo definido en el Manual de
la Calidad.

82.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.
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83.RECURSOS

83.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento,
es necesario una persona.

83.2 Logisticos. Un Computador, una impresora, una fotocopiadora, un
archivo pequefio y material gastable.

83.3 Infraestructura. Una estacion de trabajo con capacidad para dos
personas.
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84. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables Descripcion
ACTIVIDAD 1
Apertura y desarrollo del curso.
Subdirect El primer dia de clases, antes de iniciar el curso, el Subdirector d Académico,
ubdirector emitird unas palabras de bienvenida a la apertura del curso. Luego de esto, el
Académico. d e o .. .. C1s
ocente debera iniciar las clases utilizando técnicas o dindmicas didacticas de
resentacion; para garantizar la integracion de los participantes.
Docente. p p & & P P

Durante el desarrollo del curso, el docente realizara el pase de lista de los
participantes e impartira la asignatura designada de acuerdo con las
necesidades requeridas, en los tiempos y temas disefiados y establecidos en la
programacion.

Encargado de aula
designado.

ACTIVIDAD 2

Supervision de la capacitacion.

Durante el desarrollo de las clases, el encargado de aula designado llevara el
control de asistencia de los docentes, verificara que el curso se desarrolle de
acuerdo con lo programado; que el secretario del aula designado cumpla con
sus responsabilidades; llevara el control del libro de clases y visitara las aulas
como minimo dos veces al dia; por lo que debera evidenciar en el libro de
clases lo observado durante su visita al aula.

En caso de existir novedades, se debe remitir un informe sobre las novedades
durante la capacitacion al encargado de coordinacién académica para los fines
procedentes.

Docente designado.

ACTIVIDAD 3

Evaluacion.
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Subdirector Las evaluaciones de las materias se realizaran de acuerdo con lo estipulado en
Académico. la programacién para el curso que se esté impartiendo. Después de
implementada la evaluacidn, el docente entregara al Subdirector Académico,
los resultados de dicha evaluacion quien revisara y entregara al Encargado de
Registro para los fines procedentes (ver procedimiento de registro).
Posterior a las evaluaciones de los alumnos (examenes); el subdirector
académico designard a un personal para distribuir encuestas de evaluacion
del curso, para medir su impacto y la satisfacciéon de los estudiantes, segtin los
requisitos exigidos en el procedimiento o instructivo de evaluacion.
ACTIVIDAD 4
Confeccion de certificados.
Subdirector
Académico. 20 dias antes de concluido el curso, el Subdirector de Desarrollo gestiona la
elaboraciéon de los certificados que avalan la realizacién del curso
satisfactoriamente, estos certificados deben contener de manera correcta el
rango, nombres, apellidos e institucién del estudiante; nombre completo del
curso; fecha de inicio y finalizacién.
ACTIVIDAD 5
Subdirector Cierre del curso y entrega de certificados.
Académico.
Al finalizar el curso, el Subdirector de Académico invita al Director de la
Director de la | EGEMERD, al acto de clausura del curso, donde él mismo o quien éste designe,
EGEMERD. emitira unas palabras de exhortacion a utilizar las técnicas aprendidas
durante el desarrollo del curso. Luego de esto, se procede a entregar los
certificados a cada participante.
ACTIVIDAD 6
Encargada de Llenado y envio del informe de Duefio de Proceso.
Coordinacion
Académica EGEMERD.

La Encargada de Coordinacion Académica, debera descargar del Portal del
SGC, completar y enviar el formulario de Informe de Duefio de Proceso; de
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acuerdo con los requisitos establecidos en el Procedimiento de Revisién
Gerencial (ver procedimiento).

85.ANEXOS

e MIDE. Ministerio de Defensa.

e FF. AA. Fuerzas Armadas.

e ERD. Ejército de Republica Dominicana.

¢ UNADE. Universidad Nacional para la Defensa General Juan Pablo Duarte

y Diez.

e EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana.

SGC. Sistema de Gestidn de la Calidad.

8.1 Definiciones o
abreviaturas.
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8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

.. . Moderado
No. Actividad Riesgo Tolerable del 8 al 12
Falta de
Aperturay .
1 energia SI 8
desarrollo del curso P
eléctrica.
Ausencia del
2 Aperturay instructor en SI 9
desarrollo del curso ultimo
momento.
8.3 Indicador de Gestion
Regular Periodo
. de
el s e Valo | Sign | Valo evaluacio
r o r n
Cantidad
de
estudiante
Efectividad S
en el capacitado
desarrollo s/ Porcentaj .
. < 78% | 89% | 26< | 79% > 90% | Semestral
dela cantidad e
capacitacio de
n estudiante
s que
aprobaron
*100

86.REGISTROS
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Informe de Supervisor de
novedades p Coordinador Archivo [ ~ Archivo
clase o . Fisico 1 afio : .
durante la : Académico | designado inactivo
o designado
capacitacion.
Examen o
pruebas de : . .
. Registro Archivo [ ~ Archivo
evaluacion Docente L. . Fisico 1 afo : .
Académico | designado inactivo
en la
capacitacion.
Formulario
de Coordinador Coordinador Archivo ;s ~ Archivo
s s o . Fisico 1 afo . .
supervision Académico Académico. | designado inactivo
de aulas
Encargado de
. disefio Coordinador Archivo [ - Archivo
Examenes . f . Fisico 1 afio . .
curricular de Académico. | designado inactivo
la UNADE
Encargado del
procedimiento
Encuestas . iy . .
Coordinador | de evaluacién | Archivo - ~ Archivo
de L . Fisico 2 afos : .
: . Académico dela designado inactivo
satisfaccion . .,
satisfaccion
del cliente
. Minimo
Copia de Encargado del 3
informe de | procedimiento | Coordinador Archivo ‘s . o
- g o . Fisico | informes Eliminar
duefio de de revision Académico | designado por
roceso. erencial.
p & fecha.
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87.FLUJOGRAMA

l Inicio l

v

Apertura y Desarrollo del
curso.

Confeccion de Certificados

Certificados de

A

cada

\/_-

Supervision de la
capacitacion

Informe de

Cierre del Curso y Entrega
de Certificados

novedades.

R

Evaluacién

Examenes
debidamente
llenados

\/—

Encuestas de

evaluacién de

satisfaccion al
cliente,

Arhidavmantn

‘\-___,/’///’/————

Llenado y envio
de informe de

duefio de

proceso.

Copia de informe
de Dueno de

Dvnrncn

\/—

Fin




\‘ Institucion: Ejército de Republica Dominicana
i L
Vs X Documento: Manual de Procedimientos

%‘b'g Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.

\\ Cédigo: EGEMERD-M-003

Emision: 22/11/2016 | Revision: 03 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 68 de 137

88.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion

1 10/08/2022 | Coordinadora Académica. Creacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Coordinadora Académica.

(Firmay sello)

Subdirector Académico.

(Firmay sello)

Director General de la EGEMERD.

(Firmay sello)
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Emision: 22/11/2016

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y CAPACITACION PARA INSTRUCTORES / FACILITADORES DEL ERD.

TIPO DE PROCESO

OPERACIONAL

89. OBJETIVO.

Capacitar aquellos miembros del Ejército de Republica Dominicana con vocacién docente,
para que de manera eficaz desempefien el rol de instructor o facilitador acorde con las nuevas
metodologias y técnicas de ensefianza fortaleciendo asi, sus habilidades, destrezas y
competencias al instruir a los dicentes del Ejército y las demas instituciones de las Fuerzas
Armadas invitadas a participar del mismo.

90. ALCANCE.

90.1 Producto: personal debidamente
capacitado en materia docente.

90.2 Proveedor: Subdirector de Desarrollo del
Cuerpo Docente, EGEMERD.

90.3 Inicia: coordinacién de las fechas con las
entidades interesadas.

90.4 Incluye: elaboraciéon de la programacion

anual de los cursos (Calendario) y la linea de tiempo; revision y remision de la
programaciéon anual de los cursos (Calendario) y la linea de tiempo; recordatorio de
fechas programadas; elaboracién de la rutina semanal; revisién, aprobacién y remisién de
la rutina semanal; coordinacién de logistica; apertura y desarrollo del curso; supervision
del curso; evaluacion del curso; confeccion de certificados; cierre del curso y entrega de
certificados.

90.5 Termina: llenado y envio del formulario de
informe de Duefio de Proceso.

Cliente: personal militar de las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional.

91. RESPONSABLES.

91.1 Encargado de Recursos Humanos de la
EGEMERD.

92. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

92.1 Norma IS0 9001:2015.

92.2 Norma ISO 31000.

92.3 Manual de la Calidad.

92.4  Manual para el Programa del Curso de Instructores / Facilitadores (ABIC).
92.5 Manual para el Programa de Desarrollo de la Facultad, Fase 1 (FDP1).

93. POLITICAS DEL
PROCEDIMIENTO.

93.1 Encaso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del procedimiento, el
designado serd el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar
cambios al procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar
con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

93.2  El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.

93.3 Ladocumentacion debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.

93.4 La programacion de los cursos no debe exceder de una duracién de 80 horas (10 dias
laborables); y 40 horas (5 dias laborables); para el curso basico para oficiales instructores
del ERD y Curso Programa de Desarrollo de la Facultad, Fase 1, respectivamente. Ambos
con capacidad para 12 personas.

94. RECURSOS

94.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento, es necesario
la cantidad de 4 personas.

94,2 Logisticos. Material Gastable, una impresora multifuncional, 3 computadoras, un
archivo grande de 5 gavetas.

94.3 Infraestructura. 3 estaciones de trabajo con capacidad para 2 personas cada unay
un aire acondicionado.

95. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
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Responsables

Descripcion

Encargado del Programa de
Capacitacion y Desarrollo.

ACTIVIDAD 1
Coordinacion de las fechas con las Entidades Interesadas.

A inicios del mes de octubre de cada afio, el encargado del Programa de Capacitaciéon y
Desarrollo, procede a realizar las llamadas correspondientes a los Subdirectores Académicos
de las diferentes entidades militares o policiales, con la finalidad de establecer las fechas en
que estos puedan realizar los cursos ABIC y FDP1. Al finalizar las coordinaciones, debe
completar el registro de Control de Coordinacién de Fecha.

Nota 1: En el caso de militares externos a la EGEMERD que deseen realizar cualquiera
de los cursos, deberan solicitarlos por la via correspondiente, se registraran en dicho
curso por orden de solicitud, es recomendable que el interesado en dicha peticién la
realice en un plazo menor de 21 dias antes de iniciarlo.

Encargado del Programa de
Capacitacion y Desarrollo.

ACTIVIDAD 2
Elaboracion de la Programacion Anual de los Cursos (Calendario) y la Linea de
Tiempo.
Luego de haber coordinado las fechas pertinentes para la realizaciéon de los cursos, el
Encargado del Programa de Capacitacién y Desarrollo procedera a elaborar el Calendario de
la Programacion Anual. Esta programacion debe contener las semanas, dias y horario de los
cursos a impartir.

Al terminar la programacién anual, se debera realizar la linea de tiempo correspondiente al
afio en que se realizé la programacion. Esta linea incluye los meses y fechas en el tiempo
programado.

Subdirector de Desarrollo
del Cuerpo Docente.

ACTIVIDAD 3
Revision y Remision de la Programacion Anual de los Cursos (Calendario) y la Linea
de Tiempo.
El Encargado del Programa de Capacitacion y Desarrollo, entregara la programacién y la linea
de tiempo al Subdirector de Desarrollo del Cuerpo Docente, quien verificard que estos
documentos cumplan con las necesidades y expectativas de las entidades interesadas, las
fechas coordinadas y que la documentacién no contenga faltas ortograficas y/o duplicidad de
informacién. Posterior a esto, remitird al Director General de la EGEMERD, para conocimiento.

Encargado del Programa de
Capacitacion y Desarrollo.

ACTIVIDAD 4
Recordatorio de fechas programadas.
El Encargado del Programa de Capacitacion y Desarrollo se comunicard con los Subdirectores
Académicos de las entidades interesadas, a los fines de recordarles las fechas ya programadas.
La informacién suministrada por los referidos subdirectores, debera ser plasmada en la hoja
de registro control de llamadas para coordinacién. Al finalizar la actividad debera llenar la
celda correspondiente del Registro Control de Coordinacién de fechas; incluyendo las
observaciones o comentarios correspondientes.

Encargado del Programa de
Capacitacion y Desarrollo.

ACTIVIDAD 5
Elaboracidon de la Rutina Semanal.
Alrededor de 15 dias antes de iniciar cada curso, el Encargado del Programa de Capacitacién
y Desarrollo, debera realizar la rutina correspondiente a cada semana de clase y enviarla al
Subdirector de Desarrollo para su posterior revisién y Aprobacién.

Subdirector de Desarrollo
del Cuerpo Docente.

ACTIVIDAD 6
Revision, aprobacion y remision de la Rutina Semanal.
El Subdirector de Desarrollo, revisard la rutina semanal del curso, la aprobard y
posteriormente, remitira la rutina aprobada al Director General y al Subdirector Académico
de la EGEMERD, para su futura publicacion.
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Encargado del Programa de
Capacitacion y Desarrollo.

Subdirector de Desarrollo
del Cuerpo Docente.

ACTIVIDAD 7
Coordinacion de logistica.
Alrededor de 10 dias laborables antes de iniciar la implementacién de la rutina de los cursos;
el Encargado de Desarrollo del Cuerpo Docente debera coordinar los recursos necesarios para
el desarrollo del curso. Es decir, que el aula destinada para estos fines (aula 4), se encuentre
en Optimas condiciones (iluminacién, higiene, ambientacién, clima, recursos didacticos,
acustica, entre otras); material gastable necesario; listado de participantes (con su correo
electrénico y teléfono); disponibilidad del docente.

El Subdirector de Desarrollo del Cuerpo Docente; deberd supervisar las actividades de
coordinacion de la logistica; de igual forma velara porque la carta de bienvenida sea enviada
a los participantes en un plazo no mayor de 5 dias laborables.

Subdirector de Desarrollo
del Cuerpo Docente.

Docente designado.

ACTIVIDAD 8
Apertura y desarrollo del Curso.
El primer dia de clases, antes de iniciar el curso, el Subdirector de Desarrollo de Cuerpo
Docente, emitird unas palabras de bienvenida en la apertura del curso. Luego de esto, el
docente debera iniciar las clases utilizando técnicas o dindmicas didacticas de presentacion;
para garantizar la integracion de los participantes.

Durante el desarrollo del curso, el docente realizara el pase de lista de los participantes e
impartird la asignatura designada de acuerdo con las necesidades requeridas, en los tiempos
y temas disefiados y establecidos en la programacion.

Encargado de Aula

designado.

ACTIVIDAD 9
Supervision del Curso.
Durante el desarrollo de las clases, el encargado de aula designado llevara el control de
asistencia de los docentes, verificard que el curso se desarrolle de acuerdo con lo programado;
que el secretario del aula designado cumpla con sus responsabilidades; llevara el control del
libro de clases y visitara las aulas como minimo dos veces al dia; por lo que debera evidenciar
en el libro de clases lo observado durante su visita al aula.

Docente designado.

Subdirector de Desarrollo
del Cuerpo Docente.

ACTIVIDAD 10
Evaluacién del Curso.
Las evaluaciones de los cursos se hardn en 3 segmentos (lera evaluacion al tercer dia, 2da.
evaluacion al sexto dia y 3era. evaluacion al décimo dia) segin el Programa para el Curso de
Instructores/Facilitadores del ERD. Después de implementada la evaluacién, el docente
entregara al Subdirector de Desarrollo, los resultados de dicha evaluacién quien revisara y
entregarda al Encargado de Programa de Capacitaciéon y Desarrollo, para que posteriormente
lo plasme en el libro de clases.
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Subdirector de Desarrollo
del Cuerpo Docente.

ACTIVIDAD 11
Confeccion de certificados.
Tres dias antes de concluido el curso, el Subdirector de Desarrollo inicia con la elaboracién de
los certificados que avalan la realizacidn del curso satisfactoriamente, estos certificados deben
contener de manera correcta el rango, nombres, apellidos e institucion del estudiante (en caso
de personal civil, se le coloca Sr./Sra. o su titulo universitario); nombre completo del curso;
fecha de inicio y finalizacion.

Director General de la
EGEMERD.

Subdirector de Desarrollo
de Cuerpo Docente.

ACTIVIDAD 12
Cierre del curso y entrega de Certificados.
Al finalizar el curso, el Subdirector de Desarrollo de Cuerpo Docente invita al Director General
de la EGEMERD, al acto de clausura del curso, donde él mismo o quien éste designe, emitira
unas palabras de exhortacidn a utilizar las técnicas aprendidas durante el desarrollo del curso.
Luego de esto, se procede a entregar los certificados a cada participante.

ACTIVIDAD 13
Llenado y envio del formulario de informe de Duefio de Proceso.

Encarg:jld(.) del El encargado del procedimiento debera realizar un andlisis de los indicadores de gestién de
Procedimiento. o . . . ~
su procedimiento, llenar y enviar el formulario de informe de duefio de proceso de acuerdo
con lo estipulado en el procedimiento de Revision Gerencial (ver procedimiento).
96. ANEXOS
e ABIC. Curso Basico para Instructores del Ejército (inglés).
o Afectivo. Progreso en el drea emocional o de los sentimientos (Actitud).
o Cognitivo. Habilidades mentales (Conocimiento).
o EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana.
.. . o Entidades Interesadas. Para estos fines son los oficiales, escuelas y academias militares
8.1 Definiciones o L. . : . .
abreviaturas. o policiales que necesiten realizar los cursos ABIC y FDP1 impartidos en esta EGEMERD.

o FDP1. Programa de Desarrollo de la Facultad Fase 1.

o FF AA. Fuerzas Armadas.

e Linea de Tiempo. Es un documento elaborado en formato PowerPoint, que contiene el
tiempo de desarrollo de los cursos. Una representacion grafica y resumida del calendario
programado.

o Psicomotor. Habilidades manuales o fisicas (Habilidades).

8.2 Riesgos asociados.
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Riesgos y oportunidades

.. . Moderado del
No. Actividad Riesgo Tolerable 8 al 12
Apertura y desarrollo Falta de energia
1 L SI
del curso eléctrica
Ausencia del
Apertura y desarrollo instructor en
2 s SI
del curso altimo
momento.
8.3 Indicador de Gestion
Regular Periodo de
el sy Lol Valor | Signo | Valor Evaluacion
Eficacia en la ,
. ., Dias
coordinacion laborables
de las fechas . . 31 30 20
transcurridos | Cantidad > , , >IG< , < . Anual
con las dias dias dias dias
. parala
entidades .
. coordinacion.
interesadas
Eficiencia en
la Dias
elaboraciéon laborables
del transcurridos | Cantidad > 9dias | 6dias | 2IG< | 8dias < 5 dias Anual
Calendario y parala
Lineas de elaboracion.
Tiempo.
2 de dias
laborables
Eficiencia en | transcurridos
la enla
elaboracién elaboraciéon | Promedio > 7 >IG < 6 < 3 Semestral
delarutina | delarutina/
semanal. cantidad de
rutinas
aprobadas.
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97.REGISTROS

Encargado Gaveta /
Encargado del & Archivo
Control de del Programa :
L Programa de / - - Archivo
coordinacion o de e Fisico 1 afio . .
Capacitacion y g Oficina/ inactivo
de fecha. Capacitacién
Desarrollo. Desarrollo Por
y ' Curso
Copia de
oficio con la Encareado Gaveta /
Programacién | Subdirector del Programa Archivo
y Linea de de Desarrollo & / - . Archivo
Ti Cuerpo de Oficina/ Hisico Lafio inactivo
1empo y p Capacitacion
anexo. Docente Desarrollo Por
y " | Curso
. Gaveta
Copia de Encargado del Encargado AI‘ChiV({
oficio con la del Programa :
Rutina Programa de de / Fisico 1 afo Archivo
Capacitacion y o Oficina/ inactivo
Semanal Capacitacion
Desarrollo. Por
anexa. y Desarrollo. Curso
Gaveta /
Encargado del deElnlfjgg:;iI?la Archivo
Lista Control | Programa de & / . ~ Archivo
. . o de . Fisico 1 afo : .
de asistencia. | Capacitaciony Capacitacién Oficina/ inactivo
Desarrollo. §esarrollo Por
y " | Curso
Gaveta /
Encargado del deElnP(’:?gg?jr(r)la Archivo
Listado de Programa de & / - . Archivo
o g s de e Fisico 1 afio : .
calificacion. | Capacitaciony Capacitacién Oficina/ inactivo
Desarrollo. l§)esarrollo Por
y " | Curso
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Encargado Gaveta /
Encargado del 5 Archivo
: del Programa :
Libro de Programa de / (s ~ Archivo
s de . Fisico 1 afio : .
Clases Capacitacion y g Oficina/ inactivo
Capacitacion
Desarrollo. Por
y Desarrollo.
Curso
Encareado Gaveta / Minimo
Copia de Encargado del 5 Archivo 3
. del Programa e
Informe de | Procedimiento / - ultimos .
N . de . Fisico |, Eliminar
Dueiio de de Revision o Oficina/ informes
. Capacitacion
Proceso. Gerencial Por por
y Desarrollo.
Curso fecha.
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98.FLUJOGRAMA
l Inicio l l
Elaboracién de la Evaluacién

Coordinacion de las
fechas con las

Rutina Semanal.

Entidades
Interesadas
Control de
Coordinacién de

Fecha (no

S

Revision, Aprobacién
y Remisioén de la

Rutina Se

anal

\/—

Elaboracién de la
Programacién Anual de
los Cursos (Calendario)

y la Linea de Tiempo.

Revisién y Remision de
la Programacién Anual
de los Cursos

(Calendario)
de Tier

y la Linea

Copia de Oficio con

la Rutina Semanal

—________——”‘_————_

Coordinacién de
Logistica.

Apertura y Desarrollo
del Curso.

y

Copia de Oficio con
la Programacién y

T{man Aa TiAnmanmA

y

Lista Control de
Asistencia.

L

\/—

Recordatorio de

Fech

ds

Supervisién del Curso

Libro de Clases

Control de
Coordinacién de

Facha

\/—

.

Confeccién de
Certificados

y

Listado de

Fal EV .

I

Certificados

Clausura y Entrega de

Llenado y envio de
informe de duefio
de procedimiento

Fin

Copia de

Tnfarma
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99.HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 24/03/2022 | Encargado del Programa de Creacién.
Capacitacién y Desarrollo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Enc. del Programa de
Capacitacién y Desarrollo

(Firma y sello)

Subdirector de Desarrollo del Director General de la EGEMERD.

Cuerpo Docente.
(Firma y sello)

(Firma y sello)




\‘ Institucion: Ejército de Republica Dominicana
i P oS X Documento: Manual de Procedimientos
-%'; Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
\\ Cédigo: EGEMERD-M-003
Emision: 22/11/2016 | Revision: 03 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 79 de 137

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

100. OBJETIVO.

Establecer una metodologia que permita el control efectivo de todas las
documentaciones importantes y relevantes dentro del SGC de la Escuela de Graduados
de Estudios Militares del ERD.

101. ALCANCE.

101.1 Producto: documentos internos y
externos al EGEMERD controlados.

101.2 Proveedor: personal del EGEMERD.

101.3 Inicia: necesidad de generar,

sustituir, modificar o eliminar documento.

Incluye: llenado del formulario de solicitud de los cambios en el SGC; remision de los
cambios; recepcion de la documentacion; inclusiéon de la documentacion en el portal
del SGC o en la matriz de control de la documentacién segin corresponda; control
de distribucién; difusién; llenado y envio del informe de Duefio de Procedimiento.

Termina: disposicién de documentos obsoletos y actualizacion de la matriz de control
de la documentacion.

Cliente: personal dentro del alcance del SGC EGEMERD.

102. RESPONSABLES.

102.1 Encargado de Control de
Documentos se encarga del mantenimiento y actualizacién del procedimiento.
102.2 El Encargado de Gestion de la Calidad

se encarga de aprobar el procedimiento.
102.3 Personal o dependencia responsable

de la aprobacién y distribucién de los programas y manuales institucionales,
encargados de remitirlo al drea de Gestion de la Calidad para su publicacién.

103. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA.

103.1 Manual de la Calidad.
103.2 Manual de Funciones.
103.3 Manual de Perfil de Cargo.

104. POLITICAS DEL
PROCEDIMIENTO.

104.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Encargado de Gestion de la Calidad o quien este designe, sera el
responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios al
procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar con
la aprobacidén y/o coordinacidon del titular de dicho procedimiento.

104.2 El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la
Calidad.

104.3 Ladocumentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.

105. RECURSOS

105.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades se requiere una persona.

105.2 Infraestructura. Un teléfono y una estacién de trabajo con capacidad para una
persona.

105.3 Logisticos. Un Computador con conexidn a internet, una Impresora, una
Fotocopiadora, un Escaner, un archivo, Sellos para control de documentos, material
gastable.

106. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcién

Usuario con la necesidad

ACTIVIDAD 1
Necesidad de generar, sustituir, modificar o eliminar un documento
La persona que tenga la necesidad de generar, sustituir, modificar o eliminar un
documento interno o de incorporar, sustituir o eliminar un documento externo dentro
del Sistema de Gestién de la Calidad, deberd comunicarselo a su superior inmediato para
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que éste de su aprobacion; en caso de ser positivo, debera completar el Formulario de
Solicitud de Cambios.

Persona Solicitante
Encargado de Area Correspondiente

ACTIVIDAD 2
Llenado del Formulario de Solicitud de los Cambios en el SGC
El solicitante debera descargar el Formulario de Solicitud de los Cambios del Portal del
SGC, debiendo completar las secciones en blanco de dicho documento y de acuerdo con
la necesidad existente; adjuntando de manera fisica el procedimiento modificado; este
formulario debera ser firmado por el duefio del procedimiento; aprobado mediante
firma y sello del encargado del drea correspondiente.

Solicitante
Encargado de Area
Director EGEMERD.

ACTIVIDAD 3
Remision y aprobacion de los cambios.

Luego de haber sido firmado y sellado el formulario y el documento modificado; estos
cambios deberan ser remitidos al Encargado de Gestion de la Calidad, por la via del
Director del EGEMERD, a los fines de validar su aprobacion por el encargado de area.
Nota: Cuando el Director remita la documentacién, el solicitante deberd llevar consigo
una copia de la documentacién aprobada para obtener un acuse de recibo de este; y en
formato digital el documento modificado que sera subido a la plataforma del SGC, sin
romper el formato establecido, de lo contrario el Encargado de Gestidn de la Calidad,
podra devolverlo para los fines de correccion.

Encargado de Gestion de la Calidad.

Encargado de Control de Ila

Documentacion.

ACTIVIDAD 4
Recepcion de la documentacion.
El Encargado de Gestion de la Calidad, recibe la documentacion con los cambios en la
documentacion; posteriormente firmarg, sellard y colocara la fecha en la documentacién
original y copia de este y entregar al Encargado de Control de la Documentacion para
ser incluido en la plataforma del SGC de la EGEMERD. NOTA. En caso de encontrar
incongruencias, debera devolver la documentacién para los fines de su adecuacion.

Encargado del procedimiento.

ACTIVIDAD 5
Inclusién de la documentacion en el Portal del SGC o en la Matriz de Control de la
Documentacion segin corresponda.

Luego de haber recibido y revisado que los medios de controles de la documentacion
estén correctos (disefiados como fecha, version, cédigo, entre otros) el encargado de
este procedimiento subira el documento al portal debiendo actualizar la matriz de
control. Debera firmar el formulario de solicitud de cambios colocando la fecha de
subirlo a la plataforma. La inclusién de los cambios debe hacerse en menos de 48 horas
en dias laborables; debiendo informar al encargado de gestion si hay alguna situacién o
problemas para actualizar o incluir el documento al sistema.

Encargado del procedimiento

ACTIVIDAD 6
Control de distribucion.

Las documentaciones internas y externas seran controlados mediante su publicacién en
el Portal del SGC. Cualquier documento del Portal del SGC impreso deja de ser
controlado. En algunos casos, los documentos externos podran ser enlazados hacia su
pagina web.

Para los casos de los documentos internos o externos que no dejan de ser publicados en
el portal o mantenerlo en formato digital; se controlaran mediante una identificacion
nombrada “Documento Controlado”.

Encargado del Procedimiento.

ACTIVIDAD 7
Difusion.
El Encargado de Control de la Documentacién notificard al duefio de procedimiento o
personal interesado sobre los cambios e informard al encargado de gestion sobre el
cambio realizado, para validarse su publicacién. El archivo fisico de los cambios sera
guardado en el archivo correspondiente.

Encargado del Procedimiento.

ACTIVIDAD 8
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Disposicion de documentos obsoletos y actualizacion de la Matriz de Control de
Parte Interesada. la Documentacion.

El Encargado de Control de la Documentacién tendra asentado los documentos fisicos
en su matriz y al momento de que estos sean obsoletos, debera solicitarlo en las areas
donde permanezca un ejemplar en el formato fisico. En el caso de que se mantengan por
cualquier razdn, estos seran identificados como “Documento Obsoleto”. Para los casos
de que se desee incluir de manera digital en el portal; se debera solicitar su publicacién
en el portal mediante el formulario de solicitud de los cambios.

ACTIVIDAD 9
Llenado y envio del informe de Dueiio de Procedimiento.
El Encargado de Control de la Documentacion debera completar el informe de duefio de
procedimiento, de acuerdo con las fechas establecidas en la planificacion del
procedimiento de revision gerencial para la actualizacidn del tablero de indicadores de
desempefio del SGC.

Dueiio del Procedimiento.

107. ANEXOS

e MIDE. Ministerio de Defensa.

e FF. AA. Fuerzas Armadas.

e ERD. Ejército de Repuiblica Dominicana.

e UNADE. Universidad Nacional para la Defensa.

e EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica
Dominicana.

e Documento obsoleto: documentos que ya no estdn vigentes para su
implementacidn, pero si pueden tomarse como consulta para desarrollar cualquier
actividad.

e Documento Interno: son aquellos controlados, generados dentro de la AMBC y que
forman parte del SGC.

e Documento Externo: estos se generan o son emitidos por organizaciones o
dependencias externas a la AMBC, que por ley o forma voluntaria sirven de consulta
para la correcta aplicacion de las actividades descritas en los procedimientos.

e Instructivo: es un documento que sirve de guia para la realizacién de una o varias
actividades de uno o varios procesos.

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

8.1 Definiciones o abreviaturas.

o Procedimiento: forma especificada para desarrollar una actividad o proceso.
e  SGS: Sistema de Gestion de la Calidad.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

Moderado del
8al12

No. Actividad Riesgo Tolerable

Tardanza en el
tiempo de
remisiéon y

aprobacién de

los cambios

Remisién y aprobacién
de los cambios.
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Inclusién de la
documentacion en el
2 portal del SGC o en la
matriz de control de la

documentacion.

Tardanza en la
actualizacién de
la matriz de
control dentro
del Servidor.

3 Control de Distribucién

Utilizacién de
documentos
controlados,

fuera de lo
implementado
en el SGC

8.3 Indicador de Gestion

Regular .
Nombre Formula Unidad Valor | Signo | Valor Perlodo_ fle
evaluacion
Eficacia enla No
actualizaciéon | conformidades
de los asociadas a Cantidad > 3 0 >1G < 2 = 0 Semestral
documentos errores en la
controlados. | actualizacion.
(Tiempo
transcurrido
desde la fecha
de recepcion
del formulario
Eficaciaenla | de solicitud de
actualizacion cambio Promedio S 5 dias 2 dias ~1G < 4 dias < 2 dias Semestral
de aprobadoyla lab. lab. - lab. - lab.
documentos fecha de
actualizacion
en el portal del
SGC / N.2 total
de
formularios)
108. REGISTROS

Formulario de
solicitud de
cambios

Encargado de
Gestion de la
Calidad

Encargado de
Control de la
Documentacién

Gaveta 0,

Archivo X,
Oficina
Calidad.

Fisico

Minimo dos
cambios

para
procesos y
un cambio
para
documentos

Eliminar
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y
formularios
Segun
disposicion
de acuerdo
Oficio de Encargado de Gavgta 0, con la
.. < .. Archivo X, . naturaleza ..
aprobacién de | Area solicitante Control de la Oficina Fisico del Eliminar
los cambios. Documentacion Calidad. documento
en
formulario
de cambio.
Matriz de Encargado de Encargado de .
Control de la Servidor .. .
- Control de la Control de la Digital Permanente No Aplica
Documentacion ., ./ EGEMERD.
. Documentacién | Documentacién
Actualizada
. Copia de Encarg.ad.o de Encargado de Gave.ta 0, Minimo 3
informe de procedimiento Archivo X, . .
~ - Control de la - Fisico Informe por Eliminar
dueiio de Revision . Oficina
.. . Documentacion . fechas
procedimiento Gerencial Calidad.
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109.

FLUJOGRAMA

=]

Necesidad de Generar,
Sustituir, Modificar o Eliminar
un Documento.

Inclusion de la Documentacién en
el Portal del SGC o en la Matriz
de Control de la Documentacion

Llenado del Formulario de
Solicitud de los Cambios en
el SGC.

cenlin cnrracnnnda

Control de Distribucion

Matriz de Control de la

Documentacién
actializada

\_/—

Formulario de Solicitud de
los Cambios. (No
Constituive Reaistro)

| e

Remisién y aprobacion de
los Cambios.

Oficio de Aprobacion de
los Cambios. (No
Constituve Reaistro)

\/—

Formulario de Solicitud

Difusion

Disposicion de Documentos
Obsoletos y actualizacién de la
Matriz de Control de |a

de los Cambios (No Dooimee i Matriz Control de
Constitiive Reaistrn) la Documentacion
J— L
Recepcion de la
Documentacion. Llenado y Envio del Informe de
Oficio de Aprobacién de > Duerio de Procedimiento
los cambios Copia de Informe de
. Duefio de
Formulario de Solicitud de \_}—
los Cambios, firmado y [ . ]
calladn fin
J
110. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES
Revisiones Fecha Responsable Descripcion
Enc. de Gestion de la .
11/12/2021 Creacion

Calidad.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS RIESGOS

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

111. OBJETIVO.

Establecer una metodologia para identificar, valorar, administrar, mitigar riesgos y
aprovechar las oportunidades necesarias para gestionar la mejora continua del
Sistema de Gestidn de la Calidad del EGEMERD.

112. ALCANCE.

112.1 Producto: riesgos identificados,
valorados, administrados y controlados.

112.2 Proveedor: personal de las
distintas areas del EGEMERD.

112.3 Inicia: identificacion y

comunicacién del riesgo.
Incluye: validacion y registro del riesgo identificado; capacitacion del riesgo

identificado.

1124 Termina: llenado y envio del
informe de dueio de procedimiento.

112.5 Cliente: personal de las
distintas areas del EGEMERD, dentro del SGC.

113.1 Encargado del procedimiento
Gestién de los Riesgos.

113. RESPONSABLES. 113.2 . Encargado de Gestion de la

Calidad.

113.3 Personal o dependencia

responsable para la identificacién de los riesgos.

114. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

114.1 Manual de la Calidad.

114.2 Manual de Funciones.

114.3 Manual de Perfil de Cargo.

114.4 Norma ISO 31000: Gestion de los Riesgos.

115. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

115.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Encargado de Gestion de la Calidad o quien este designe, sera
el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios al
procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar
con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

115.2 El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la
Calidad.

115.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.

116. RECURSOS

116.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades se requiere una persona.

116.2 Infraestructura. Una estacion de trabajo para el desempefio de las
actividades.

116.3 Logistico. Un computador con acceso a internet, una impresora, una
fotocopiadora, un archivo pequefio y material gastable.

117. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcién

Personal de EGEMERD que identifica el
riesgo.

ACTIVIDAD 1
Identificacion y comunicacion del riesgo.
La persona que identifica un riesgo debe comunicérselo al encargado de gestién de
la calidad a través del formulario de identificacién y valoracién de los riesgos.
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Encargado de Gestion de la Calidad.

Encargado del Procedimiento de Gestion
de los Riesgos.

ACTIVIDAD 2
Validacion y registro del Riesgo Identificado.
El encargado de calidad lo revisard, a través del Formulario de Identificacion y
Validacion de Riesgo, lo entrega al duefio de proceso de gestion de los riesgos, para
su registro y tramitacién. Este, valida el riesgo registrado mediante un analisis de
la informacidén en la Matriz de Control y Seguimiento de Riesgos, de cada riesgo
identificado. Teniendo en cuenta:
1. Justificacién del Riesgo
Probabilidad
Tolerancia
Impacto
. Controles que se aplicaria segtn corresponda.
;Se validé el riesgo?
Si Actividad #3
No | Fin

Nota 2: Los riesgos se reevaluaran y reclasificaran anualmente siempre y cuando
aplique la efectividad de las acciones y controles implementados, con el propdsito
de actualizar la “Matriz de Control y Seguimiento de Riesgos”, en cuanto a la
aparicion de nuevos riesgos originados.

G N

Encargado del Proceso de Gestion de los
Riesgos.

ACTIVIDAD 3
Capacitacion del Riesgo identificado.
El encargado del proceso de gestiéon de los riesgos realizard una induccién al

personal donde se identificé el riesgo, para tomar las precauciones y medidas
necesarias para prevenirlos y contribuir a reducir las probabilidades de que
ocurran o aminoren sus consecuencias.

Nota 3: En caso de que alguna dependencia requiera o solicite una induccién sobre
la gestion de riesgo debera solicitarlo al Encargado de Gestion de la Calidad, por la
via correspondiente.

Encargado del Proceso de Control de los
Riesgos.

ACTIVIDAD 4
Reevaluacion y clasificacion de los Riesgos.
Los riesgos se reevaluaran y reclasificaran anualmente siempre y cuando aplique
la efectividad de las acciones y controles implementados, con el propésito de
actualizar la “Matriz de Control y Seguimiento de Riesgos”, en cuanto a la aparicion
de nuevos riesgos originados.

Encargado del Proceso de Control de los
Riesgos.

Encargado del Proceso de Revision por la
Direccién.

ACTIVIDAD 5
Llenado y envio de informe de Dueifio de Proceso.
El Encargado del proceso de Gestion de los Riesgos debera completar el formulario
de duefio de proceso, a los fines de evaluar los resultados de los indicadores de
gestién de su proceso. El tiempo estimado para eso, serd de acuerdo con lo
estipulado en el proceso de Revisién Gerencial.

118. ANEXOS

8.1 Definiciones o Abreviaturas.

MIDE. Ministerio de Defensa.

FF. AA. Fuerzas Armadas.

ERD. Ejército de Reptblica Dominicana.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Reptblica Dominicana.

SGS: Sistema de Gestion de la Calidad.

o Evento: ocurrencia o cambio de un conjunto de particula de circunstancias.
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e Metodologia VAR: permite homogenizar el calculo de los diferentes riesgos que
acontecen en una organizacion.

e  Mitigacién: busca prevenir el riesgo en un plan antes de que se ejecute.

¢ Riesgo: todo evento o condicién que, si ocurre, tiene un efecto negativo sobre el
cumplimiento de los objetivos.

e  Gestidn de Riesgo: actividades coordinadas para Identificar, registrar y mitigar lo
relacionado al riesgo.

e Impacto: magnitud de los efectos o consecuencia que pueden ocasionar a la
entidad la materializacion del riesgo.

e RV: Riesgo validado.

e RI: Riesgo identificado.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

Moderado del
8al 12

No. Actividad Riesgo Tolerable

No identificacién
1 Identificacion de Riesgos oportuna del
Riesgo

Falta de
conciencia al
2 Validacién de Riesgos calificar la

consecuencia y
la probabilidad

8.3 Indicador de Gestion

Regular Periodo d
i : ri
Nombre Formula Unidad Valor | Signo | Valor eriodo de
Evaluacion
Sumatoria de
Identificacion nurpero de
Riesgos
oportuna de identificados
Riesgos . Y| Cantidad > 6 dias < 5 dias Semestral
. asociados alas
evaluaciones .
. . salidas no
impartidas.
conforme
detectadas
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. Porcentaje < 74% 75% | 2IG< | 84% > 85% Semestral
tratadas Oportunidades
identificadas

*100
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119. REGISTROS

. Gaveta
Formulario 0
de Encargado de | Encargado de Arc};ivo
identificacién | Gestion de Gestion de X Fisico 1 afio Eliminar
y validacion Riesgos Riesgos o
de Riesgos Oficina
8 Calidad.
l\c/[(?rillf)ld © Encargado de | Encargado de
oty Gestion de Gestion de | Servidor | Digital. | Permanente N/A
seguimiento Riesgos Riesgos
de Riesgos & &
Gaveta
' Copia de Encargado Encargado de 0,'
informe de del Proceso >y Archivo (s e .
< L Gestion de Fisico 3 ultimos Eliminar.
dueiio de de Revision . X,
. Riesgos. .
proceso Gerencial. Oficina
Calidad.
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120. FLUJOGRAMA

o]

|dentificacion y
Comunicacion del

o

Riesac

Formulario de
Identificacion y
Validacion de los

Riacnne

v

Validacion y
Registro del

Riacnn

Capacitacion del
Riesgo
ldantifiradn

Matriz de Control
y Seguimiento de
lnos Riesans

Valido el
Riesgo?

J

Reevaluacion y
Reclasificacion

del Riecnn

Matriz de Control y

Seguimiento de los
Riesaos.

\/—

>

Llenado y Envio del
Informe de Dueno
de Procedimiento
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Copia de Informe
de Duefio de
Procedimiento
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121. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 00/00/2022 | Enc. de Gestién de la Calidad. Creacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. Gestion de los Riesgos Enc. Gestion de la Calidad Director de la EGEMERD.
(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA.

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

122.

OBJETIVO.

Establecer una metodologia para la programacidn, planificacién, ejecucién e
informe de resultados de las auditorias internas de calidad de una manera objetiva,
independiente y sistemdtica a los fines de demostrar la eficacia, eficiencia y
organizacion de los procedimientos, contribuyendo con esto al mantenimiento y
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Calidad de la EGEMERD.

123.

ALCANCE.

123.1 Producto: informe de
resultados de auditoria interna.

123.2 Proveedor: duefios de procesos
de la EGEMERD.

123.3 Inicia: elaboracidn, revision y
aprobacion del plan anual de auditorias internas.

123.4 Incluye: publicaciéon del plan
anual de auditorias; programacion de auditorias, actualizacion del listado y
seleccion del personal auditor interno; reuniéon de preparaciéon y reuniéon
inicial de auditoria; ejecucion de la auditoria; reunidn de cierre, elaboracién y
remision del informe de auditoria.

123.5 Termina: levantamiento de las
no conformidades.

123.6 Cliente: Director, Comité de
Calidad, Encargado de Gestion de la Calidad, Encargado del Procedimiento
Acciones Correctivas y Duefios de Procedimientos.

124.

RESPONSABLES.

124.1 Encargado del procedimiento de
Auditoria Interna.

124.2 Encargado de Gestién de la
Calidad.

125.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

125.1 Manual de la Calidad.

125.2 Manual de Funciones.

125.3 Manual de Perfil de Cargo.

125.4 Norma ISO 31000: Gestién de los Riesgos.

126.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

126.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Encargado de Gestién de la Calidad o quien este designe, sera
el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios al
procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar
con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

126.2 El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la
Calidad.

126.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.

127.

RECURSOS

127.1 Humanos. Para desarrollar las labores se requiere una persona.

127.2 Infraestructura. Una estacién de trabajo y un espacio con capacidad para
4 personas (para las reuniones de inicio, cierre y generacién de informe de
auditoria).

127.3 Logisticos. Un computador, una impresora, una fotocopiadora, un archivo
y material gastable.

128.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
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Responsables

Descripcion

Encargado de Auditoria
Calidad.

Encargado de Gestion de la Calidad.

Director EGEMERD.

Interna de

ACTIVIDAD 1
Elaboracidn, revision y aprobacion del Plan Anual de Auditorias Internas.

A inicio del ultimo trimestre de cada afio el encargado de auditoria interna del SGC
o en su defecto un auditor lider designado, elaborara el plan anual de auditorias
internas correspondiente al afio siguiente, de acuerdo con las necesidades
detectadas, estados y resultados de auditorias previas; incluyendo las fechas
aproximadas en que se realizaran las auditorias; verificando que estas fechas estén
dentro de lo establecido en los diferentes calendarios. Luego de esto, el Encargado
de Gestion de la Calidad revisa el Plan y lo remite al Director de la EGEMERD, para
su aprobacion.

Encargado de Gestion de la Calidad.

ACTIVIDAD 2
Publicacion del Plan Anual de Auditorias.
Tras su aprobacidn, el encargado de gestidn de la calidad publica el Plan Anual al

Encargado . de Control de la SGC, via el encargado de control de la documentacion, para conocer al personal
Documentacion. ;

auditado.

ACTIVIDAD 3
Programacion de Auditoria; actualizacién del listado y seleccién del
Personal Auditor Interno.

El encargado del procedimiento designa a los auditores internos, segin la

disponibilidad del momento de programar la actividad. En caso de realizarse con
Encargado del procedimiento de

Auditoria Interna.
Encargado de Gestion de la Calidad.

Director EGEMERD.

mas de un auditor interno, el encargado del procedimiento podrd designar un
auditor lider para dirigir la auditoria interna, para la cual utilizara el criterio de
auditor con mayor cantidad de horas de auditoria plasmada en la matriz de control
de auditores internos. Luego de esto, el encargado del procedimiento solicita al
Director de EGEMERD, via encargado de gestion de la calidad; la disponibilidad de
estos auditores seleccionados durante el proceso de auditoria, con el objetivo de
evitar retrasos en el proceso de elaboracién de los informes.

En cuanto a la programaciéon de la auditoria, el encargado del procedimiento
designard los auditores en las diferentes dreas y horarios correspondientes, la cual
remitira en formato fisico por la via correspondiente, para notificar la
programacion.

Encargado de Auditoria Interna.

Equipo de Auditores Internos.

ACTIVIDAD 4
Reunién de preparacion y reunion inicial de Auditoria.
El encargado del procedimiento, luego de enviar el programa de auditoria
convocard al equipo de auditor de acuerdo con el programa establecido y
confeccionaran su lista de verificacion. Asimismo, este equipo auditor, se retine
nuevamente al momento de iniciar la auditoria, para confirmar asistencia, revisar
lista de verificacién de equipo, mencionar horarios y acordar los canales de
comunicacién entre los equipos durante la ejecucidén de la auditoria.

Equipo de Auditor Interno.

Persona auditada.

ACTIVIDAD 5
Ejecucion de la Auditoria Interna.

Segun el programa de auditoria, el equipo auditor interno realiza auditorias,
mediante entrevistas a los miembros de los procesos a revisar, para verificar el
desempefio, detectar no conformidades o desviaciones del SGC, anotando los
hallazgos como evidencias del proceso de auditoria. Dependiendo de la duracién
del proceso de auditoria, se realizard una reunién para un eficiente manejo del
levantamiento de la informacidn y los hallazgos.

Encargado de Auditorias Internas.

ACTIVIDAD 6
Reunion de cierre, elaboracion y remision del informe de Auditoria.
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Encargado de Gestion de la Calidad.

Encargado de Control de la
Documentacion.

El encargado del procedimiento de auditorias internas, se reunird con el equipo
auditor con la intencién de presentar los hallazgos, analizarlos al detalle cada uno
de estos. En un plazo no mayor de 5 dias laborables, el encargado del procedimiento
debe emitir un informe final de la auditoria realizada; este informe debe ser
enviado por la via correspondiente, al director de la EGEMERD y a los duefios de
procesos que fueron auditados y publicados en el portal del SGC.

Encargado de Auditorias Internas.

Encargado de Acciones Correctivas.

ACTIVIDAD 7
Levantamiento de las no conformidades.
En el caso de detectar No Conformidades en la Auditoria Interna realizada, el
Encargado del procedimiento de Auditoria Interna deberd levantar Actas de
Mejoramiento, de acuerdo con los requisitos establecidos en el procedimiento de
acciones correctivas.

NOTA. En ciertos casos donde exista la necesidad de verificar la implementacién o
eficacia de acciones, el equipo auditor podra cerrarlas durante la ejecucién de la
auditoria.

Encargado de Auditorias Internas.

ACTIVIDAD 9
Llenado y envio de informe de Dueiio de Procesos.
Para el andlisis de la eficacia, eficiencia y efectividad del procedimiento de
auditorias internas, el encargado del procedimiento deberd completar el
formulario de informe de duefio de proceso, de acuerdo con lo requerido en el
procedimiento de revisién gerencial.

129. ANEXOS

8.1 Definiciones o abreviaturas.

e MIDE. Ministerio de Defensa.

e FF. AA. Fuerzas Armadas.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de

Republica Dominicana.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

e No Conformidad. Es el no cumplimiento de un requisito del cliente, los
reglamentarios y los propios de la organizacién. Esto puede significar la
desviacién o la ausencia del requisito.

e Acciones Correctivas. Son las acciones que se adoptan para eliminar la o las
causas de una no conformidad real detectada, con el fin de prevenir que ocurra
nuevamente.

e Observacién. Es el hallazgo que no presenta consecuencias graves inmediatas
para el sistema de gestion, pero deben considerarse de inmediato para evitar
impactos que puedan afectar procesos o procedimientos dentro y fuera del
alcance del SGC. También se clasifican de esta forma, aquellos hallazgos que no
se pueden evidenciar de manera concreta como una No Conformidad.

e Recomendacion. Es una opinidn que emite el auditor desde su punto de vista,
con el objetivo de mejorar el funcionamiento del proceso auditado, sin afectar
el sistema de gestion.

e Reclamo. Son insatisfacciones manifestadas por clientes externos, las cuales
estan formalmente documentadas.

8.2 Riesgos asociados.
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8.3 Indicador de Gestion
Regular .
Nombre Formula Unidad Valor | Signo | Valor Perlodo_ (’ie
evaluacion
(Numero de
Auditorias
Eficacia en el Realizadas
cumplimiento mes Porcentaie
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130. REGISTROS

P’Arr(l)ﬁ;?gl: Encargado Encargado
1 Auditorfa Auditorias Auditorias Servidor Digital 2 afios Eliminar
Internas Internas
Aprobado.
Programacion Encargado Encargado
2 de Auditoria Auditorias Auditorias Servidor Digital 2 afios Eliminar
(Calendario) Internas Internas
é\f) ii?;l((iji Encargado Encargado Disco 00, pc
3 Auditores Auditorias Auditorias encargado del Digital Permanente N/A
Internas Internas procedimiento.
Internos
Informe Final Encargado Encargado
4 de Auditoria Auditorias Auditorias Servidor Digital 2 afios Eliminar
Interna Internas Internas
Copia de Gaveta xx,
Solicitud de Enca_lrga,do Enca.lrga,do Archivo 00, .. o -
5 . o eye Auditorias Auditorias - . Fisico 1 afo Eliminar
disponibilidad Internas Internas Oficina Gestion
de Auditores de la Calidad.
Copia de .
Informe de Encargado Encargado Minimo 3
6 - Auditorias Auditorias Archivo Fisico informes Eliminar
Duerio de
Internas Internas por fecha
Proceso
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132. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 11/12/2021 | Enc. de Auditoria Interna. Creacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. Auditoria Interna Enc. Gestion de la Calidad Director de la EGEMERD.
(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS.

TIPO DE PROCESO ESTRATEGICO
Establecer una metodologia de accién para aplicar acciones correctivas a las no
133. OBJETIVO. conformidades detectadas, con la intencién de gestionar la mejora continua en el

SGC de la EGEMERD.

134.1 Producto: No Conformidad
Solucionada.

134.2 Proveedor: cualquier persona
que labore en la EGEMERD, auditores y clientes externos.

134.3 Inicia: generaciéon o recepciéon
de un acta de mejoramiento.

134.4 Incluye: registro del acta de
mejoramiento en la matriz de seguimiento de acciones, comunicacién sobre la
NC detectada al area, andlisis de la causa de la NC y definicidn del tratamiento

134. ALCANCE. de la NC o accién inmediata si se requiere, generacion de posibles soluciones y
determinacidén de la solucién mas efectiva y viable, Definicion de responsables
de implementar la accién a tomar, implementacion de la accién y realizacién
del seguimiento, verificacion de la implementacién de la accién, verificacion de
la eficacia de la accidn correctiva; y registro de los resultados en la matriz de
seguimiento de las acciones.

134.5 Termina: llenado y envio del
informe de duefio de procedimiento.

134.6 Cliente: personas que laboran
en la EGEMERD y clientes externos.

135.1 Encargado del procedimiento de
Acciones Correctivas.

Gk AR UL BB 135.2 Encargado de Gestion de la
Calidad.

136.1 Norma ISO 31000: Gestion de los Riesgos.

136.2 Manual de la Calidad.

136. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 136.3 Manual de Funciones.

136.4 Manual de Perfil de Cargo.

137.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, el Encargado de Gestion de la Calidad o quien este designe, sera
el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios al
procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar

137. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO. con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

137.2 El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la
Calidad.

137.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.

138.1 Humanos. Para desarrollar las labores se requiere una persona.

138. RECURSOS 138.2 Infr:aefstructura. Una estacién dg trabajo. - i .

138.3 Logisticos. Un computador, una impresora un archivo pequefio y material
gastable.

139. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcién
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Persona que detecta la NC o quien levante
el acta de mejoramiento.

ACTIVIDAD 1
Generacion o recepcion de un Acta de Mejoramiento.

En el caso de detectar una NC, se informara al encargado del 4rea quien evaluara la
necesidad de levantar un acta de mejoramiento, de ser asi extraera el formato desde
el punto de distribucion disponible; para los casos de NC por auditorias, son
levantadas por el auditor lider, y los clientes externos, seran canalizados a través
del 4rea de relaciones publicas mediante comunicacién formal. Quien detecta debe
completar la seccién relacionada conla descripciéon dela NC y enviarla al encargado
de acciones correctivas quien determinara si la NC es aplicable. En caso contrario
notificard a quien la emitié el rechazo de la NC, o en su defecto su llenado
correctamente.

Encargado de Acciones Correctivas.

ACTIVIDAD 2
Registro de Acta de Mejoramiento en la Matriz de Seguimiento de Acciones.
El encargado de Acciones Correctivas asignara un numero correlativo al acta y lo
registra en la matriz de seguimiento de acciones, debiendo completar los
requerimientos de acuerdo con la fase en que se encuentre el acta de mejoramiento.

Encargado de Acciones Correctivas.

ACTIVIDAD 3
Comunicacion sobre la NC detectada al area.
El Encargado de Acciones Correctivas comunicara al encargado del area sobre el

acta de mejoramiento levantada, quien en lo adelante se hace cargo de ella,
asignandole entre 1 y 10 dias para completar el proceso de llenado.

Persona designada para la elaboracion
del analisis de la causa y definicion del
tratamiento.

ACTIVIDAD 4
Anadlisis de la causa y definicion del tratamiento de la NC o accién inmediata
si se requiere.
El responsable del andlisis de la causa y definicion del tratamiento de la NC, debe
recopilar la informacion, analizar la NC y establecer los hechos, en forma individual
o0 en equipo, dependiendo de la complejidad de la situacion. Si se requiere o aplica
una accién inmediata, esta debe registrarse en la seccién correspondiente dentro
del acta de mejoramiento.
NOTA. Para la realizacién del andlisis de la causa de la NC se puede utilizar los
métodos como son: los 5 ;por qué?, espina de pescado, 6 M, entre otros.

Persona designada para el llenado.

Encargado de Acciones Correctivas.

ACTIVIDAD 5
Generacion de posibles soluciones y determinacion de la solucién mas
efectiva y viable.

La persona designada debera completar la fase del acta de mejoramiento dedicada
paralaaccion correctiva a tomar, asegurandose de que las soluciones determinadas
corrijan la causa raiz del problema; luego lo remitird al encargado de acciones
correctivas para que actualice los datos en la matriz de seguimiento de acciones,
definiendo los responsables de la implementaciéon y los plazos propuestos para
esto.

NOTA. Se puede recurrir al apoyo del encargado de gestién de la calidad u otras
areas que puedan aportar a la solucién de la causa raiz de la NC.

Encargado de Acciones Correctivas.

ACTIVIDAD 6
Definicion de responsables de implementar la accién a tomar.
El encargado de acciones correctivas registra en la matriz de acciones y en el acta
de mejoramiento, las personas responsables y las fechas pertinentes para la
implementacién de la accién a tomar.

Encargado de Implementar la accién
correctiva.

ACTIVIDAD 7
Implementacién de la accidon a tomar y realizacién del seguimiento.
La implementacidn se realiza por la persona designada en la fecha previstas en la
seccion correspondiente al acta de mejoramiento.
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NOTA. En caso de necesitar un cambio en la fecha prevista, debera solicitarla al
encargado de acciones correctivas por la via correspondiente en un periodo de 5
dias antes de la fecha pautada para la implementacién de la accién; debiendo
explicar la razén por la cual desea cambiar el plazo propuesto.

Persona designada para la verificacion de
la implementacion.

Encargado de acciones correctivas.

ACTIVIDAD 8
Verificacion de la implementacion de la accién correctiva.

El responsable de la verificacion de la accion (encargado de calidad, enc. de accién
correctiva, auditor interno designado o quien detecté la NC) deberd evaluar los
resultados en la fecha comprometida. Si la verificacion es satisfactoria se cierra la
NC. Si no, el responsable de la verificacién puede solicitar otras acciones
correctivas. El encargado de verificar la implementacion de la accién debera llenar
la parte correspondiente en el acta, anotando fuentes objetivas donde se verificé la
implementacion de la accién. Luego debera remitir informacién al encargado de
acciones correctivas quien actualizara la matriz de seguimiento de acciones y
establecerd la fecha para la verificacion de la eficacia de la accién correctiva.

Encargado de verificar la eficacia de la
accion correctiva tomada.

ACTIVIDAD 9
Verificacion de la eficacia de la Accién Correctiva.

Luego de un tiempo prudente el encargado del procedimiento o auditor interno
designado verificara la eficacia de la implementaciéon de las acciones tomadas.
Debiendo completar la seccidn correspondiente con evidencia objetiva y resultados
de esa verificacion realizada.

NOTA. Si los resultados de la eficacia de la implementacién de la accién arrojan
resultados negativos, se abrird una nueva acta de mejora para realizar otros analisis
y otras acciones.

Encargado de Acciones Correctivas.

ACTIVIDAD 10
Registro de los resultados en la matriz de seguimiento de las acciones.
El encargado de acciones correctivas cerrara el acta de Mejoramiento y registrara
los datos en la matriz de seguimiento de las acciones, a los fines de mantener
actualizada dicha matriz.

Encargado de Acciones Correctivas

ACTIVIDAD 11
Llenado y envio del informe de dueifio de proceso.
El encargado de acciones correctivas deberd completar el informe de duefio de
proceso acorde a los requisitos y el tiempo estipulado en el procedimiento de
Revision Gerencial.

140. ANEXOS

8.1 Definiciones o abreviaturas.

MIDE. Ministerio de Defensa.

FF. AA. Fuerzas Armadas.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa.

EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de

Reptblica Dominicana.

SGC. Sistema de Gestidn de la Calidad.

e No Conformidad. Es el no cumplimiento de un requisito del cliente, los
reglamentarios y los propios de la organizacién. Esto puede significar la
desviacidén o la ausencia del requisito (es considerada como no conformidad
menor).

e No Conformidad Mayor. Es cuando la No Conformidad

e Acciones Correctivas. Son las acciones que se adoptan para eliminar la o las

causas de una no conformidad real detectada, con el fin de prevenir que vuelva

a ocurrir.
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e Accion Inmediata. Son las acciones que se adoptan en el momento para
corregir el efecto de la no conformidad.

¢ Reclamo. Son las insatisfacciones manifestadas por los clientes externos, las
cuales estan formalmente documentadas.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades
. . . Moderado del
No. Actividad Riesgo Tolerable 8al 12
Realizacion del
1 Analisis de la Causa de la Analisis de la
No Conformidad. Causano
efectivo.
./ No
2 Implen.u,antacmn dela disponibilidad
Accioén a tomar
de Recursos
3 Actualizacién de la No insertar los
Matriz de Acciones datos a tiempo

8.3 Indicador de Gestion

Regular .
Nombre Formula Unidad Valor | Signo | Valor Periodo de
evaluacion
N.2 de NC de

Porcentaje Origen <
dereacciéon | Interno /N.2 | Porcentaje < 10% 10% IG 20% > 20% Trimestral

interna. total de <

NC*100
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N.2 de NC que
son cerradas
en fecha/ N.2
total de NC
que debiesen
Porcentaje haberse <
de eficacia | cerrado a esa | Porcentaje s 60% 60% IG 80% 2 80% Semestral
en el cierre fecha*100 <
Porcg:ta]e N.2 de NC
L Repetidas/ <
Efeg:r;tsiad N.2 total de | Porcentaje > 20% 10% IG 20% < 20% Semestral
NC <
Acciones e
Ejecutadas. Emitidas*100
141. REGISTROS

Servidor/Portal 1 Afio
del Sistema de después de
Acta de Encargado de | Encargado de Gestién de la haberse
Mejoramiento Acciones Acciones calidad/Matriz Digital verificado Eliminar
Cerrada. Correctivas Correctivas de Accion la eficacia
Correctiva / Acta dela
Numerada. accion.
M.atI'.IZ de Encargado de | Encargado de Serv1c.10r/ Portal
Seguimiento de : ; del Sistema de . - -
. Acciones Acciones g Digital 1 afio Eliminar
Acciones, Correctivas Correctivas Gestion de la
Actualizada. calidad/Matrices
Copia de Encargado Encargado Minimo 3
Informe de . . . - . o
~ Acciones Acciones Archivo Fisico informes Eliminar
Dueiio de . .
Correctivas Correctivas por fecha
Proceso
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143. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 11/12/2021 | Enc. de Acciones Correctivas. Creacién
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Enc. Acciones Correctivas Enc. Gestion de la Calidad Director de la EGEMERD.
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION, ASESORIAS Y EVALUACIONES DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION.

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL
Planificar, Asesorar y Evaluar las investigaciones de los estudiantes de la Especialidad en
144. OBJETIVO. Comando de Estado Mayor para Fuerzas Terrestres, con la intencién de garantizar un desempefio
efectivo en los comandos del ERD.
145.1 Producto: Remisién de Tesis Empastadas.
145.2 Proveedor: Direccion de Doctrina vy
Organizaciéon del ERD, Vicerrectoria de Investigacién Postgrado y Extensién del UNADE,
Asesores de Metodologia y Contenido; y Jurados.
145.3 Inicia: Solicitud de levantamiento de las
necesidades y problematicas del ERD.
145.4 Incluye:  Recepcion de Lineas de
Investigacion; Identificaciéon y Remision de los temas de Investigacion; Aprobacion de los
Temas de Investigacion por el UNADE; Formaciéon de Grupos y Asignacién de Temas;
145. ALCANCE. e, e C . o
Notificaciéon de inicio de elaboraciéon de anteproyecto (primera fase); Realizacion de
Seminario de Trabajo de Investigaciéon; Evaluacién y Aprobaciéon del Anteproyecto;
Preparacidon, Desarrollo por capitulos del trabajo de investigacion; Presentaciéon y
Evaluacién del trabajo de investigacion; Elaboracion y Remision de Acta de Calificacion;
Remision de Informe por Fase; Remision del Empastado al UNADE.
145.5 Termina: Llenado y Envio del Formulario de
Informe de Duefio de Proceso.
145.6 Cliente: Encargado de la Biblioteca del
UNADE y Encargado de la Biblioteca del EGEMERD.
146.1 Subdirector de Investigacién de la EGEMERD.
146. RESPONSABLES. 146.2 Encargado del Departamento de
Investigaciones del EGEMERD.
147.1 Norma ISO9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad.
147. DOCUMENTOSDE |[147.2 Norma ISO 31000. Gestién de Riesgos.
REFERENCIA. 147.3 Manual de la Calidad.
147.4 Reglamento de Investigacién del UNADE.
148.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del procedimiento, el
designado serd el responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios
148. POLITICAS DEL al procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado deberd contar con la
PROCEDIMIENTO. aprobacién y/o coordinacién del titular de dicho procedimiento.
148.2 El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la Calidad.
148.3 La documentacion debe estar en buen estado, organizada, legible y disponible.
149.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento, es necesario la
cantidad de 2 personas.
149. RECURSOS 149.2 Logisticos. Material Gastable, una Computadora, Impresora y Fotocopiadora.
149.3 Infraestructura. Una estacion de trabajo con capacidad para 2 personas cada una y un
aire acondicionado.
150. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Responsables Descripcién
Subdirector de .. . ACTIVIDA].) 1 -
s Solicitud de levantamiento de las necesidades y problematicas del ERD.
Investigacion, Postgrado, . - . Ly - .
it .. | A mediados de cada afio el Subdirector de Investigacién solicita un levantamiento de
Extension 'y Educacién informacién de las necesidades y problematicas del ERD; mediante oficio dirigido a la Direccién
Continua de la EGEMERD. ’

de Doctrina y Organizacion del Ejército de Republica Dominicana.
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Vicerrectoria de
Investigacion, Extension y
Educacién Continua del
UNADE.

ACTIVIDAD 2
Recepcion de Lineas de Investigacion.
La Vicerrectoria de Investigacidn, Extensién y Educacién Continua del UNADE envia las lineas de
investigacion actualizadas a mediados de octubre de cada afio. Si las lineas de investigacion no
se reciben en el tiempo prudente para iniciar las actividades, se iniciara el proceso con las del
afo anterior, previa autorizacion del UNADE.

ACTIVIDAD 3

Identificacion y Remision de los Temas de Investigacion.
Luego de haber recibido las lineas de investigacién y las necesidades recibidas por el ERD; el
Subdirector de Investigacién convoca una reunién con el Director de la EGEMERD, el Subdirector
Administrativo y el Encargado del Departamento de Investigacidn; a los fines de evaluar los
requerimientos y necesidades de la institucion; en esta reunion, se seleccionan los temas para
los niveles Estratégico, Tactico y Operacional. Luego de esta reunidn, los temas identificados son
enviados a la Vicerrectoria del UNADE, por la via correspondiente; para su revisién y aprobacién
de los temas.

NOTA. En la reunién pueden ser convocados personal docente o con conocimientos previos, en
calidad de invitado o colaborador.

Subdirector de
Investigacion, Postgrado,
Extension y Educacién
Continua de la EGEMERD.

Vicerrectoria de

Investigacion, Extension y
Educaciéon Continua del
UNADE.

ACTIVIDAD 4
Aprobacién de los Temas de Investigacion por el UNADE.
Una vez que la vicerrectoria del UNADE haya revisado los temas de investigacion propuestos y
verifique que estos cumplan con los requisitos exigidos; estos serdn aprobados mediante
comunicacién como respuesta a la solicitud de aprobacién realizada por el Subdirector de
Investigacién de la EGEMERD.

;Cumple con los requisitos?
Si Actividad #5

No | Actividad #3

Nota. Si los temas de investigacién no cumplen con los requisitos exigidos, se devolveran a la
EGEMERD para identificarlos, evaluarlos y remitirlos nuevamente.

ACTIVIDAD 5

Subdirector de <. . .
L Formacion de Grupos y Asignacion de Temas.
Investigacion, Postgrado, ) C . L
o ‘ Luego de ser aprobados los temas de investigacidn, el Subdirector de Investigacién conforma los
Extension y Educacion . o . P
. grupos de estudiantes en coordinaciéon con el Subdirector Académico; estos grupos son
Continua de la EGEMERD. . . . .
seleccionados considerando la equidad en los conocimientos demostrados durante el desarrollo
. - del curso; con un maximo de dos integrantes por grupo; y los temas de investigacién le son
Subdirector Académico. . . & por grupo; y §
asignados de manera aleatoria.
. ACTIVIDAD 6
Subdirector de e s s . .
R Notificacion de inicio de elaboracion de anteproyecto (primera fase).
Investigacion, Postgrado, . . . . o
o ‘ Tras formar los grupos y asignar los temas, el subdirector de investigacion notifica a los
Extension y Educacion estudiantes para iniciar con el anteproyecto, que tendran 30 dias laborables para finalizar su
Continua de la EGEMERD. clanes p proyecto. 4 P
realizacion.
Docentes ACTIVIDAD 7
Realizacion de Taller de Metodologia de la Investigacion.
Discentes Los estudiantes reciben su capacitacion por parte de los docentes, segtin la planificacién y los

dias propuestos, para que realicen su proceso de realizacién.




Institucion: Ejército de Republica Dominicana

Documento: Manual de Procedimientos

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Cédigo: EGEMERD-M-003

Emision: 22/11/2016

Revision: 03 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 Pagina 109 de 137

Docente

Coordinadora
Metodoldgica.

ACTIVIDAD 8
Evaluacion y Aprobacion del Anteproyecto.
Tras impartirse el seminario de realizacion del proyecto, los docentes asignados evaltian teérica
y practica el anteproyecto segun la induccién ya impartida. Las calificaciones obtenidas se
remiten a la Subdireccion de Investigaciéon, donde se evalian para determinar si ese
anteproyecto es apto para la continuidad del desarrollo de la tesis.

(Es apto el Anteproyecto?
Si Actividad #9

No | Actividad #7

Nota. Si el anteproyecto se considera No Apto, se le otorgara 15 dias laborables para que el o los
estudiantes ajusten o corrigieran dicho trabajo de investigacion.

Asesor designado

ACTIVIDAD 9
Preparacion, Desarrollo por capitulos del trabajo de investigacion.
Dentro de un periodo comprendido de 60 dias laborables, los estudiantes junto a sus asesores,
desarrollan el trabajo de investigaciéon por capitulos para ser presentados posteriormente.

Discentes Durante este periodo de tiempo, el Encargado del Departamento de Investigacién va realizando
las correcciones de acuerdo con los tiempos establecidos en el Reglamento de Investigacidon
vigente, segun las calificaciones previas (ver reglamento de investigacion).

ACTIVIDAD 10
. Presentacion y Evaluacion del trabajo de investigacion.
Discentes

Evaluadores designados

Los estudiantes presentardn sus respectivos trabajos de investigacion, segiin su orden grupal; y
los evaluaran los jurados designados, quienes llenaran el formulario de evaluacién; que se
emitird a la subdirecciéon de investigacién, junto a un listado con las calificaciones
correspondientes.

Encargado del
Departamento de
Investigaciones EGEMERD.

ACTIVIDAD 11
Elaboracion y Remision de Acta de Calificacion.
Después de realizar las presentaciones y asignar notas correspondientes; en un plazo menor de
3 dias laborables, el Encargado del Departamento de Investigacion elabora un acta de
calificacién, como resultado de las evaluaciones arrojadas al presentar los trabajos de
investigacion. Posteriormente, el acta es remitida al Encargado del Departamento de Registro de
la EGEMERD, para que este lo remita al UNADE.

Encargado del
Departamento de
Investigaciones EGEMERD.

ACTIVIDAD 12
Elaboraciéon y Remision de Informe por Fase.
El Encargado del Departamento de Investigacion, remite a la Vicerrectoria del UNADE, un
informe por fase en el cual detalla las actividades realizadas durante todo el proceso de
investigacion; en este informe, se anexan las imdgenes correspondientes que evidencien el
desarrollo de dichas fases.
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ACTIVIDAD 13

Subdirector de Remision del Empastado al UNADE.

Investigacion EGEMERD. El Subdirector de Investigacién de la EGEMERD, remite los trabajos de investigaciéon empastados
a la Biblioteca Central del UNADE, por la via correspondiente.

ACTIVIDAD 14
Llenado y envio del formulario de informe de Duefio de Proceso.
El encargado del procedimiento debera realizar un analisis de los indicadores de gestion de su
procedimiento, llenar y enviar el formulario de informe de duefio de proceso de acuerdo con lo
estipulado en el procedimiento de Revisidn Gerencial (ver procedimiento).

Encargado del
Procedimiento.

151. ANEXOS

e Asesor: profesionales y/o docentes propios o de otras instituciones, cuya experiencia,
preparacion técnica o nivel profesional, conforme a las necesidades identificadas y que
requieran de sus servicios para los trabajos de investigacion.

o EGEMERD: Escuela de Graduados de Estudios Militares de Reptiblica Dominicana.
8.1 Definiciones 0 | o ERD: Ejército de Republica Dominica.
abreviaturas. e UNADE: Universidad Nacional para la Defensa.

Lineas de Investigacion: Son enfoques interdisciplinarios que permiten englobar procesos,
practicas y perspectivas de andlisis y definicién disciplinaria con énfasis en los aportes de
EXPERIMENTALES simbélica y creatividad expansiva e inclusiva del campo de Ia
comunicacién en sus mas amplias acepciones.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

- . Moderado
No. Actividad Riesgo Tolerable del 8 al 12
Aprobacidn de los Retrasos en los tiempos dispuestos
1 temas de investigacion para la aprobacién por posibles SI
por el UNADE. devoluciones para correccion.
< Incumplimiento en el plazo
Evaluacién y N
< propuesto para la continuidad del
2 aprobacidn del . NO
Anteprovecto desarrollo de la tesis en los que
proyecto. resulten No aptos
Elaboracién y remision Incumplimiento en los tiempos
3 de pautados para la elaboraciéon y SI
Acta de Calificacion Remisién del Acta de Calificacion
8.3 Indicador de Gestion
Regular :
Nombre Formula Unidad ) Perlodo_ (’le
Valor | Signo | Valor evaluacion
Eficaciaenla Dias . 25 24 21
aprobacion laborables Cantidad z dias dias <IG = dias = dias Anual
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de los temas transcurridos
de entre la
investigacion solicitud de la
aprobacion de
los temas de
investigacion
y la fecha de
aprobacion de
esta.

Dias
transcurridos
entre la
presentacién Cantidad 1,3 1,2 1,1 1’0

de Tesis de dias dias dias dias

Eficacia en la
remision de
informe por

\%
'IA
[op]
v
IN

Anual

fase. Grado hasta la
Remision del
Informe
152. REGISTROS

O.flc.lo Encargado del
solicitud
. Encargado de | Departamento .
levantamiento X Archivo , - .
1 Doctrina del de ) Fisico 2 anos Eliminar
de L Designado
informacién, ERD Investigaciones,
ERD. EGEMERD
Encargado del Encargado del
Departamento Departamento .
Acta de Archivo , . - .
2 ., de de ) Fisico 2 anos Eliminar
reunion o L Designado
Investigaciones, | Investigaciones,
EGEMERD EGEMERD
Oficio de Encargado del
Sohcltu.(? de Subdirector de Departamento Archivo .. - .
3 | aprobacion de . de . Fisico 2 anos Eliminar
Investigaciones o Designado
temas de Investigaciones,
investigacién EGEMERD
Listado de Encargado del
. Departamento .
grupos con Subdirector de Archivo . - .
4 . de ) Fisico 2 anos Eliminar
temas Investigaciones L Designado
asignados Investigaciones,
EGEMERD
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Oficio de Encargado del
nOt.l f1_ca_1c1on Subdirector de Departamento Archivo (s ~ -
5 de inicio de . de . Fisico 2 afnos Eliminar
. Investigaciones L Designado
elaboracién Investigaciones,
de proyecto EGEMERD
Encargado del
Listado de Evaluador Departamento Archivo N ) .
6 grupos con : de . Fisico 2 afnos Eliminar
e designado o Designado
calificaciones Investigaciones,
EGEMERD
Revisién de Encargado del
Departamento .
~ anteproyecto Evaluador de Archivo Fisico 2 afios Eliminar
(VRIP-33-FO- designado L Designado
007) Investigaciones,
EGEMERD
Consulta de Encargado del
. Departamento .
8 asesorias Asesor de Archivo Fisico 2 afos Eliminar
(VRIP-33-FO- designado L Designado
004) Investigaciones,
EGEMERD
Listado de Encargado del
calificacion Asesor Departamento Archivo .. ~ .
9 desienado de Desienado Fisico 2 afios Eliminar
(VRIP-33-FO- 8 Investigaciones, &
010-A) EGEMERD
Trabajo Final Jurado Departamento Archivo - ~ -
10 . de . Fisico 2 afnos Eliminar
designado I tigaci Designado
(VRIP-33-FO- “"gg&%ﬁ‘;ges'
010-B)
Encargado del
O.ﬁ.c 10 Subdirector de Departamento Archivo - ~ -
11 | remisién de . de . Fisico 2 afnos Eliminar
e g Investigaciones L Designado
calificacion Investigaciones,
EGEMERD
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.- Encargado del
Oficio de Departamento
Remision de Subdirector de p Archivo . - .
12 .. de ) Fisico 2 afnos Eliminar
Informe por | Investigaciones L Designado
Fase Investigaciones,
' EGEMERD
Copia de Deparamento
Oficio de Subdirector de p Archivo . - .
13 ., . de ) Fisico 2 afios Eliminar
Remisién de | Investigaciones o Designado
Empastado Investigaciones,
EGEMERD
Encargado del Gaveta / Minimo
Copia de Encargado del & . 3
y Departamento Archivo P
Informe de Procedimiento ) . altimos e
14 ~ o de Designado | Fisico |. Eliminar
Dueiio de de Revision . > informes
Proceso Gerencial Investigaciones, | / Oficina/ por
' EGEMERD Por Curso focha
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153. FLUJOGRAMA

v

Solicitud de Levantamiento
de las necesidades y
problematicas del ERD.

Oficio solicitud
levantamiento de
informacion, ERD.

v
Recepcion de Lineas de
Investigacion
v
Identificacion y Remision de
los Temas de Investigacion
Acta de Reunion
J
Oficio de Solicitud
de aprobacion de
Temas de
Investigacion

A 4

Aprobacién de los temas de
Investigacion

Cumple con
los
Requisitos?

> Metodologia de la

.

Formacién de grupos y
Asignacion de Temas

.

Listado de
Grupos con

temas asignados

i

Notificacion de Inicio de
elaboracion de Anteproyecto
(Primera Fase)

[ Oficio de
‘ notificacion.

.

Realizacion de Taller de

Investigacion

y

Evaluacién y Aprobacion del
Anteproyecto

NO Cumple con
los
Requisitos?

| SI

Preparacion, Desarrollo por
capitulos del trabajo de
investigacion

v

Presentacion y Evaluacion
del Trabajo de Investigacion

Formulanio de

Evaluacion

v

Elaboracion v Remision de
Informe por Fase

Informe por Fase

h 4

Remision del Empastado al
INSUDE

Copia Oficio de

Remisic

Llenado y envio
de informe de
duefio de
procedimiento
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154. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
Encargado del
1 00/00/2022 | Departamento de Creacion.
Investigacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Enc. del Departamento de

Investigaciones

(Firma y sello)

Subdirector de Investigacion,
Postgrado, Extensién y
Educaciéon Continua.

(Firma y sello)

Director General de la EGEMERD.

(Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE SOPORTE TECNICO.

TIPO DE PROCESO APOYO

Realizar actividades de soporte técnico, segin las normas establecidas para

155. OBJETIVO. contribuir al buen funcionamiento de los equipos informaticos y que satisfagan las

necesidades de los usuarios de la EGEMERD.

156.1 Producto: Equipo Informatico
Reparado.

156.2 Proveedor: Personal dentro de
las areas del SGC de la EGEMERD.

156.3 Inicia: Recepcion de Solicitud
de Servicio.

156.  ALCANCE. 156.4 . . 3 . Incluye: A-sentamiento en la
matriz y asignacion del personal a realizar el soporte; implementacion del
servicio de soporte técnico; envio del equipo al taller; solucién del problema;
entrega del equipo; solicitud de descargo; actualizacion de la matriz.

156.5 Termina: Llenado y Envio de
Informe de Duefio de Proceso.

156.6 Cliente: Personal dentro de las
areas del SGC de la EGEMERD.

157. RESPONSABLES. 157.1 3 Encargado de Tecnologia de la
Informacioén.

158.1 Norma ISO 31000: Gestion de los Riesgos.

158.2 Manual de la Calidad.

158. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 158.3 Manual de Funciones.

158.4 Manual de Perfil de Cargo.

158.5 Manual de Soporte Técnico.

159.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, se solicitard la designacién de un suplente quien serd el
responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios al
procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado deberd contar

159. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO. con la aprobacién y/o coordinacion del titular de dicho procedimiento.

159.2 El formato del procedimiento sera acorde a lo definido en el Manual de la
Calidad.

159.3 La documentacién debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.

160.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento se
necesitan 2 personas que posea las competencias exigidas en el perfil de cargo
vigente.

160.2 Infraestructura. Una estacién de trabajo que funja como taller para la

160. RECURSOS reparacién de equipos con un clima adecuado para los equipos.

160.3 Logisticos. Material Gastable, una computadora, una impresora,
herramientas para la realizaciéon de reparacién de equipos, tales como:
aspiradoras, lupas, iluminacioén, cinta de aislar, pinzas de corte, reguladores,
pulsera antiestatica, herramientas extras como monitores, cables HDMI, VGA,
USB, Teclados, Mouse, entre otros.
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161. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcion

Persona que solicita el servicio.

Encargado de Tecnologia.

ACTIVIDAD 1
RECEPCION DE SOLICITUD DE SERVICIO
Ante la necesidad de un servicio de soporte técnico, la persona solicitante podra
presentarse o llamar al area informando sobre la falla 0 mal funcionamiento en el
equipo informatico.

Encargado de Tecnologia.

ACTIVIDAD 2
ASENTAMIENTO EN LA MATRIZ Y ASIGNACION DEL PERSONAL A REALIZAR
EL SOPORTE
El Encargado de Tecnologia asentard el servicio detectado en la matriz de soporte
técnico, completando la primera seccidn del formulario de servicio de soporte
técnico y designard a un personal de la unidad de soporte técnico para ejecutar
dicho servicio.

Encargado de Tecnologia o Técnico
Designado.

ACTIVIDAD 3
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

El Encargado de TI o el designado, se presentara en el area donde se solicita el
servicio y procede a la correccion del fallo en el equipo, siempre y cuando no
necesite una correccion mas profunda. Debiendo completar la seccion 2 del
formulario y presentando un andlisis de lo ocurrido.

(El Equipo necesita una correcciéon mas profunda?
Si Actividad #4

No | Actividad #5

Encargado de Tecnologia o Técnico
Designado.

ACTIVIDAD 4
ENVIO DEL EQUIPO AL TALLER
En caso que el equipo a realizar el servicio, necesite una evaluacién o correccién

mas profunda, serd dado una entrada al taller, e identificando el equipo, debiendo
completar la seccién correspondiente en dicho formulario. Deberd establecer
fechas de entrega.

(El Equipo tiene arreglo?
Si Actividad #5
No | Actividad #7

Encargado de Tecnologia o Técnico
Designado.

ACTIVIDAD 5
SOLUCION DEL PROBLEMA
El Técnico designado procedera a corregir la situacién en que se encuentra el
equipo, completando la seccién correspondiente en el formulario. En caso de que
exista la necesidad de la adquisicién de alguna pieza, el técnico designado debera
solicitar la compra de la misma, por la via correspondiente. (ver procedimiento de
compra).

Ir ala Actividad #6

Encargado de Tecnologia o Técnico
Designado.

ACTIVIDAD 6
ENTREGA DEL EQUIPO
Luego de haber realizado la correccién al equipo, el técnico designado entregara el
equipo al solicitante del servicio de soporte técnico.

Ir ala Actividad #8




Encargado de Tecnologia o Técnico
Designado.

Persona solicitante del servicio.
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ACTIVIDAD 7
SOLICITUD DE DESCARGO

En caso de que el equipo llevado al taller no tenga solucién, completara el llenado
del formulario de soporte técnico, donde especificara la situacion del equipo y los
métodos de pruebas utilizados, determinar la situacion. Asimismo, debera devolver
el equipo al solicitante del servicio, quien debera hacer una solicitud de descargo.
(ver procedimiento de logistica).

Persona solicitante del servicio.

ACTIVIDAD 8
EVALUACION DEL SERVICIO
Luego de la entrega del equipo, el solicitante debera probar el equipo para luego
firmar el formulario de solicitud de servicio de soporte técnico, como acuse de
recibo, medio por el cual debera evaluar el servicio recibido.

Encargado de Tecnologia.

ACTIVIDAD 9
ACTUALIZACION DE LA MATRIZ
El Encargado de Tecnologia de la Informacién, deberd completar la matriz del
servicio de soporte técnico, asentando los tiempos de acuerdo con las fases en que
se encuentra el equipo.

Encargado de Tecnologia

ACTIVIDAD 10
LLENADO Y ENVIO DE INFORME DE DUENO DE PROCESO
El encargado del procedimiento debera completar el formulario de informe de
duefio de proceso acorde a lo establecido en el procedimiento de Revision
Gerencial.

162. ANEXOS

8.1 Definiciones o Abreviaturas.

e MIDE. Ministerio de Defensa.

e FFAA. Fuerzas Armadas.

o ERD. Ejército de Republica Dominicana.

e UNADE. Universidad Nacional para la Defensa "General Juan Pablo Duarte y
Diez..

e EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana.

e SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

e Equipos Informaticos. Conjunto de aparatos electrénicos y servicios anexos
que pueden girar en torno al ordenador, la comunicacién entre ordenadores y
los servicios que dichas redes de intercomunicacién precisan.

8.2 Riesgos Asociados.

Riesgos y Oportunidades

- . Moderado del
No. Actividad Riesgo Tolerable 8 al 12
Asentamiento en la No insercién de
1 matriz y designacién del los datos de
personal al realizar el recepcion de
soporte solicitud
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. Tardanza en la
Implementacién del s
.. presentacién del
2 Servicio de Soporte L ‘
L técnico al area
Técnico. .
correspondiente
Presentacion de
otras fallas que el
. equipo no
3 Entrega del Equipo
& quip presentaba
anterior al
soporte

8.3 Indicador de Gestion

Regular
Valor | Signo | Valor

Periodo de

Nombre Formula Unidad ..
Evaluacion

Cantidad de
equipos
Eficacia en la reparados

implementacion | correctamente/ | Porcentaje

del servicio solicitudes de

reparacion *

100

95% Semestral

IA

90% 90% >1G< 95%

v

Tiempo
transcurrido
entre la
Eficacia en el recepcion de la
tiempo de SOllC.ltl.ld del Tiempo > horas | horas >1G> horas horas
respuesta. servicioy la
presentaciéon
del técnico al
drea requerida

IN

Semestral

Sumatoria de
puntos del
Eficacia en la formulario de
Evaluacién del servicio / Promedio

Servicio cantidad de
evaluaciones
realizadas

14 15 SIG< 30 30

Semestral
puntos | puntos puntos puntos

IN
v

163. REGISTROS

Formulario de Enc. de Enc. de
1 servicio tecnologia de | tecnologiade Fisico 2 afios Cuatrimestre

Archivo de

. - . - Tecnologia
Soporte la informacién | la informacién &
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Técnico
Completado
Enc. de Enc.de
Matriz de tecnologia de | tecnologia de ;
Soporte la inf i6 la inf i6 Disco D, Digital Permanente N/A
po] a informacién | la informacién Computador g
Técnico
Copia del 3 ultimos
Informe de Encargado de | Encargado de Archivo de - : .
~ ; P . Fisico informes Eliminar
Duefio de Tecnologia Tecnologia Tecnologia
por fecha
proceso.
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164.

FLUJOGRAMA

[ Inicio ]

Recepcién de Solicitud del
Servicio

Asentamiento en la Matriz y
designacién del Personal a

manlicam Al AR AwbA

Implementacidon del Servicio
de Soporte

¢El equipo
necesita una
correccion

Solucion del Problema

v

Envio del Equipo al Taller

¢El equipo
llevado al
taller tiene

Solicitud de Descargo

Entrega del Equipo

v

Evaluacidon del Servicio

Formulario de Servicio

de Soporte Técnico
COMPLETADO

e

Actualizacion de la Matriz

Matriz de Servicio de
Soporte Técnico

Actnialimada

\/—

Llenado y envio de
informe de duefio
de nrocedimientn

Fin ]
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165. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 11/20/2022 | Enc. de Tecnologia. Creacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. de Tecnologia Subdirector Administrativo Director de la EGEMERD.
(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (BACKUPS)

TIPO DE PROCESO APOYO
Mantener la integridad, disponibilidad, privacidad, control y autenticidad de la
166. OBJETIVO. informacién de las computadoras dentro del SGC de la EGEMERD, para asegurar el
fortalecimiento y continuidad institucional.

167.1 Producto: copia de respaldo de
seguridad de la informacion realizada.

Proveedor: discos Virtuales asignados a cada usuario.

167.2 Inicia: insercién de datos
relevantes en el disco virtual asignado.

167.3 Incluye: realizacion de backups

o AL, en el servidor; llenado de registro control de realizaciéon de backups;
salvaguarda de la informacién digital fuera de la institucion.

167.4 Termina: llenado y envio de
informe de dueio de procedimiento.

167.5 Cliente: personal dentro de las
areas del SGC de la EGEMERD.

168. RESPONSABLES. Encargado de tecnologia de la informacidn.

169.1 Norma ISO 31000: Gestion de los riesgos.

169.2 Manual de la Calidad.

169. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 169.3 Manual de Funciones.

169.4 Manual de Perfil de Cargo.

169.5 Politicas sobre seguridad de la informacidn.

170.1 En caso de ausencia temporal o prolongada por parte del duefio del
procedimiento, se solicitard la designacién de un suplente quien serd el
responsable de manejarlo. Si se presenta la necesidad de realizar cambios al
procedimiento durante la ausencia del encargado, el designado debera contar

170. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO. con la aprobacién y/o coordinacién del titular de dicho procedimiento.

170.2 El formato del procedimiento serd acorde a lo definido en el Manual de la
Calidad.

170.3 La documentaciéon debe estar en buen estado, organizada, legible y
disponible.

171.1 Humanos. Para el desarrollo de las actividades de este procedimiento se
necesita 1 persona que posea las competencias exigidas en el perfil de cargo
vigente.

171. RECURSOS 171.2 Infraestruc.tura. Un cua.rto de servidor don.de la expgpsién de las ondas
sonoras al exterior sea reducida y que posea un aire acondicionado de 18,0000
BTU; un extintor y una alarma de incendios.

171.3 Logisticos. Material Gastable, UPS para garantizar el corte de electricidad

de manera abrupta.
172. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Descripcién
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ACTIVIDAD 1

INSERCION DE DATOS RELEVANTES EN EL DISCO VIRTUAL ASIGNADO.
Los viernes de cada semana, los usuarios de cada computador con disco virtual
asignado deberan insertar en el disco virtual asignado, los datos relevantes a la
institucion.

Personal de la EGEMERD con discos
virtuales asignados.

ACTIVIDAD 2
REALIZACION DE BACKUP EN EL SERVIDOR
El encargado del procedimiento debera ingresar a herramientas y configuracion;
Encargado de Seguridad de la | administrador de backups dentro del servidor y realizar la copia de seguridad de la
Informacion. informacién, extrayendo los datos de los discos de cada usuario, incluyendo la
plataforma que contiene todos los documentos del SGC que se encuentran dentro
del servidor. Al finalizar el backup debe asegurarse de que el archivo se haya
guardado en el lugar de almacenamiento identificado.

ACTIVIDAD 3
LLENADO DE REGISTRO CONTROL DE REALIZACION DE BACKUPS.
Encargado de seguridad de la | Despuésde haber realizado la copia de respaldo de seguridad de la informacion, el

informacion. encargado debera llenar el registro de control de realizaciéon de backup, debiendo
completar las casillas del formulario. Luego de esto, el subdirector administrativo
Subdirector Administrativo. supervisara que la actividad sea realizada y luego firmara como bueno y valido la

ejecucion de esta.

ACTIVIDAD 4 )
SALVAGUARDA DE LA INFORMACION DIGITAL FUERA DE LA INSTITUCION.
Encargado de seguridad de la Luego de haber realizado la copia de seguridad de la informacidén en el servidor, el
informacién. encargado de ejecutar este procedimiento deberd extraer una copia a lo externo
de la institucion; debiendo asegurarse de que sea recuperable en el momento en
que se desee.

ACTIVIDAD 5
LLENADO Y ENViO DE INFORME DE DUENO DE PROCESO
El encargado del procedimiento deberd completar el formulario de informe de
duefio de proceso acorde a lo establecido en el procedimiento de Revision
Gerencial.

Encargado de Seguridad de Ila
Informacion.

173. ANEXOS

MIDE. Ministerio de Defensa.

FF. AA. Fuerzas Armadas.

ERD. Ejército de Republica Dominicana.

UNADE. Universidad Nacional para la Defensa "General Juan Pablo Duarte y

Diez.

8.1 Definiciones o abreviaturas. e EGEMERD. Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana.

e SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

e Equipos informaticos. Conjunto de aparatos electronicos y servicios anexos

que pueden girar en torno al ordenador, la comunicacién entre ordenadores y

los servicios que dichas redes de intercomunicacién precisan.

8.2 Riesgos asociados.

Riesgos y oportunidades

Moderado del
8al 12

No. Actividad Riesgo Tolerable
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Interrupcién de la
N energia eléctrica
Realizacion de
1 durante el proceso de NO
backup R
realizacion de
backups.

Llenado de registro
2 co.ntro.l,de Pérdida del registro.
realizacion de

backups

8.3 Indicador de Gestion

Regular .
Nombre Formula Unidad Valor | Signo | Valor Perlodo. (,1e
evaluacion
Cantidad de
horas
transcurridas
_— entre la
Eficacia en . L.
la insercion de
. .y datos relevantes | Promedio 3 3
realizacion . > < Semestral
en el Disco de horas horas horas
delos . .
backuns Virtual asignado
ps- y el backup
realizado / la
cantidad de
backup realizado

174. REGISTROS

antr(?l, de Encargado de | Encargado de Cuarto del ‘o ~ .
1 realizacion de . . . Fisico. 1 afio Eliminar.
tecnologia tecnologia. servidor
backup.
Copia del 3 ultimos
informe de Encargado de | Encargado de Archivo de - . .
3 - . . . Fisico informes Eliminar
duefio de tecnologia tecnologia tecnologia
por fecha
proceso.
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175.

FLUJOGRAMA

[

Inicio ]

Insercion de Datos
relevantes en el Disco
Virtual Asignado.

Realizacién de Backup en el
Servidor.

Logs de Registro en el

Servidor

Llenado de Lista Control de
Realizacion de Backup.

Lista control de
Realizacion de Backup
en el Servidor.

—

Salvaguarda de la

la institucidn.

informacidn digital fuera de

Llenado y envio de
informe de duefio
de procedimiento

Fin
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176. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES

Revisiones Fecha Responsable Descripcion
1 11/20/2022 | Enc. de tecnologia. Creacién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Enc. de Tecnologia Subdirector Administrativo Director de la EGEMERD.
(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)
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SECCION I. SOLICITUD DEL SERVICIO

(Para uso del cliente o el personal de tecnologia)

Fecha de solicitud :o?;;tﬂz
Solicitante

Cargo

Dependencia

Teléfono el

Breve descripcion del problema

SECCION II. ASIGNACION DEL PERSONAL

(Para uso del personal de Tecnologia)

Persona asignada

Ocupacion de la
persona asignada

Fecha de
asignacion

Hora de
asignacion

SECCION IIl. DESCRIBIR EL DIAGNOSTICO Y LAS MEDIDAS EJECUTADAS.

(Para uso del personal del Técnico designado)

Fecha de término
del servicio

Hora de
término del
servicio
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SECCION IV. EVALUACION DEL SERVICIO

(Para uso del Cliente)

BMUV Bueno Regular Malo Muy Malo
Puntos para evaluar ueno
(10 Ptos.) (5 Ptos.) (3 Ptos.) (2 Ptos.) (1 Pto.)

Tiempo de respuesta [] [] [] L] []
Tiempo de ejecucion [] [] [] [] ]
Calidad en el servicio [] [] [] [] []

Atencién al cliente [] [] [] [] []

Nombre de quien evalua Firma
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No.

Fecha

Realizado por:

Observaciones / Comentarios

Supervisado por:
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HISTORIAL DE CAMBIO
REVISION ORIGINADOR DESCRIPCION DE LA REVISION APROBADO / FECHA
Manuel Carrasco Guerrero
1 Cor. Severino Cedano, ERD Creacién del Manual de Procedimientos Coronel, ERD. (DEM)

22/11/2016

2do. Tte. Analfi Jorge, ERD.
Ing. Claudia Pache

Maria Rodriguez Vazquez

Cambio de formato

Actualizacion de procedimientos

Correcciones Tipograficas

Jorge Luis Vazquez Suarez
Coronel, ERD. (MA)

04/11/2022

A/M Anthony G. Espinal Ulloa, MIDE
Ing. Claudia Pache

Maria Rodriguez Vazquez

Actualizacion Marco Filoséfico

Cambio de termino discente a estudiante
Cambios ortograficos y tipograficos
Cambio de siglas INSUDE por UNADE
Estandarizacién con demas reglamentos
Diagramacion y disefio

Cambio de numeracién del documento
Actualizacion de portada

Adaptacion de linea grafica

Jorge Luis Vazquez Suarez
Coronel, ERD. (MA)

18/07/2024
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ANEXOS

Glosario de Términos

a)
b)

g)

h)

j)

k)

Nombre del Proceso: descrito de modo indicativo que denota su calidad de imperativo.

Objetivo o Proposito (Mision): Descripcion breve y concisa del objetivo del proceso. Hay
que preguntarse: ;Cual es la razon del proceso? ;Para que existe? Esta misidn y objetivo
inspiran los indicadores de los resultados que se desea conseguir.

Alcance del Proceso: Establece la primera actividad (inicio) y la dltima (fin) del proceso,
para tener nocién de la extensién de las actividades en la propia ficha.

Dueifio o Propietario (responsable): Tiene a su cargo la responsabilidad del proceso y
sus resultados. Implica la capacidad de actuacién y liderazgo del proceso para involucrar
y movilizar a los actores que intervienen.

Documentos y/o Registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos
documentos o registros vinculados a los procesos. Estos permiten evidenciar la
conformidad del proceso y de los productos con los requisitos.

Historial de Cambios e Inspecciones: Se refiere a las inspecciones sistematicas que se
hacen en el ambito del proceso, con el fin de control del mismo. Pueden ser inspecciones
finales o inspecciones en el propio proceso.

Limites de Proceso: Los limites estan marcados por las entradas y las salidas, asi como
por los proveedores y los clientes.

Indicadores del Proceso: Permiten hacer una medicion y seguimiento de como el proceso
se orienta hacia el cumplimiento de su misién u objetivo; conocer la evolucién y las
tendencias del proceso, asi como planificar valores deseados para los mismos.

Variables de Control: Se refiere a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad
de actuacion dentro del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso
pueden modificar) y que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso,
y, por lo tanto, de los indicadores establecidos. Permiten conocer a priori donde se puede
intervenir en el proceso para controlarlo.

Recursos: Se pueden también reflejar (aunque la organizaciéon puede optar en describirlo
en otro soporte) los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo
necesario para ejecutar el proceso.

Anexos: Documentos que sustentan el proceso, tales como: base legal, formularios, otros.
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Leyenda de Flujograma
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Inicio o Término

Indica donde inicia y termina
el diagrama de flujo de un
proceso.

Representa la ejecucion de una
o mas actividades en un

-
<>
st

Actividad procedimiento.
Indica las posibles alternativas
dentro del flujo de proceso.
Decision
Representa cualquier
Documento documento a la entrada y/o

salida del procedimiento.

Conector en pagina

Representa en enlace de
actividades con otras en una
misma pagina del
procedimiento.

Conector

Conecta simbolos sefalando el
orden en que linea de union
debe realizarse.









