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PRESENTACIÓN 

La Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana 

(EGEMERD), establece la calidad en la dócencia y la investigació n en el nivel superiór, 

cónsidera ndólós cómó factóres centrales en la cónstrucció n del cónócimientó, del saber y de 

las cómpetencias que fundamentan el ejercició prófesiónal en el a mbitó militar, mediante la 

óptimizació n de serviciós y suministrós lógí sticós en apóyó a la gestió n.   

La dualidad de prócesós, la interferencia en el desempen ó de funciónes que gravita en tódós 

lós ó rdenes cuandó las acciónes nó esta n claramente definidas en la gestió n instituciónal, hace 

pósible la presentació n del “Manual de Prócedimientós de la EGEMERD”, el mismó cónstituye 

el eje central de la gestió n, pór ló que, su aplicació n invólucra a las dependencias que 

cónfórman la Escuela; adema s, sirve a lós titulares departamentales cómó medió de cónsulta 

para evitar la duplicidad de esfuerzós, garantizar la cóherencia y cóntinuidad de lós prócesós, 

la permeabilizació n en ótras a reas que nó sean las funciónes própias de quien la desarrólla y 

cónstituye la fuente para realizar auditórí as.    

La estructura funciónal de la Escuela sustenta las divisiónes presentadas en este manual, 

restringiendó la descripció n a lós prócedimientós fundamentales de cada instancia. Cada 

prócedimientó se acómpan a de un óbjetivó especí ficó, las nórmas y diagrama de flujó a 

cónsiderar para su implementació n. Adema s, especifica las cóórdinaciónes entre las 

subdirecciónes que cónstituyen lós ejes fundamentales de la Escuela.   
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MARCO FILOSÓFICO 

Misión 

Desarróllar prógramas de póstgradó y de educació n cóntinua, acórde cón la ley y reglamentós 

del Sistema de Educació n Superiór del paí s, capacitandó estudiantes en la ciencia militar 

mediante tecnólógí a, la infórmació n y la cómunicació n, ampliandó sus habilidades, 

cónócimientó y cómprensió n para lógrar lós óbjetivós instituciónales. 

Visión 

Prómóver el prócesó integral de la ensen anza y el aprendizaje, fómentandó la autó 

preparació n de nuestrós futurós lí deres en base a la “Integridad en el Ser - Cónócimientó en el 

Saber - Destreza en el Hacer”, que rigen la fórmació n militar y la Educació n Superiór, acórde a 

lós esta ndares módernós, própiciandó un ambiente favórable para la investigació n de calidad 

que fórtalezca la dóctrina militar y óptimice el desarrólló óperaciónal del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 

Valores 

• Patriótismó 

• Disciplina 

• Justicia 

• Integridad 

• Cónócimientó 

• Destreza 

• Equidad 

• Innóvació n 

 

Lema de la EGEMERD 

Integridad en el Ser - Cónócimientó en el Saber – Destreza en el Hacer 
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

Objetivos Generales 

• Capacitar a lós miembrós del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana, dema s instituciónes 

armadas y la Pólicí a Naciónal, así  cómó de naciónes amigas, cónsólidandó una 

trasfórmació n acade mica que rija la fórmació n militar en el a mbitó estrate gicó, 

óperaciónal y ta cticó, próveyendó una educació n que cuente cón lós ma s altós 

esta ndares de calidad que sirvan al desarrólló persónal e instituciónal y que respónda 

a las exigencias que demanda nuestra sóciedad. 

• Fórtalecer el sistema de Educació n Superiór de las ciencias militares a trave s de 

sistemas tecnóló gicós y estrategias de calidad. 

• Fómentar prógramas de póstgradó que este n recónócidós pór el Ministerió de 

Educació n Superiór Ciencia y Tecnólógí a (MESCyT) y de educació n cóntinua que esta  

facultada la escuela en su Decretó de creació n (179- 16). 

• Capacitar lí deres militares garantes de la Seguridad y Defensa de la Nació n. 

Objetivos Específicos 

• Integrar a lós óficiales del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana cón las dema s ramas de 

las Fuerzas Armadas (FF. AA.) del paí s y de naciónes extranjeras, en prógramas de 

capacitació n en el a mbitó estrate gicó óperaciónal y ta cticó. 

• Desarróllar prógramas de educació n cóntinua, capacitandó al persónal militar y civil 

en diversas a reas del cónócimientó. 

• Prómóver el desarrólló del Sistema de Educació n Superiór, en prócura de la fórmació n 

integral del estudiante y el fómentó de lós valóres mórales, patriós e instituciónales. 

• Prómóver las investigaciónes de calidad cónfórme a las nórmas del me tódó cientí ficó, 

cóntribuyendó al desarrólló de la dóctrina militar y de la sóciedad. 

• Cóntribuir al cuidadó del medió ambiente y lós recursós naturales, apórtandó 

cónócimientós para un apróvechamientó sóstenible. 

• Cóntribuir al cónócimientó del cóntextó geópólí ticó lócal e internaciónal fórtaleciendó 

la fórmació n integral de lós estudiantes. 

Distribución del manual 

Este manual sera  distribuidó a lós siguientes departamentós de la Escuela de Graduadós de 

Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana (EGEMERD):   
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• Direcció n de la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana.   

• Subdirecció n Administrativa de la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del 

Eje rcitó de Repu blica Dóminicana.   

• Subdirecció n Acade mica de la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó 

de Repu blica Dóminicana.    

• Subdirecció n de Investigació n, Extensió n y de Educació n cóntinua de la Escuela de 

Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana.   

• Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó Dócente de la Escuela de Graduadós de Estudiós 

Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana.    

  

Puesta en vigencia 

Este manual de prócedimientós fue apróbadó mediante acta Nó. 04-2017, del Estadó Mayór 

General del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana de fecha 09-06-2017.  

Edición, actualización y publicación  

La edició n, actualizació n y publicació n del Manual de prócedimientós es respónsabilidad de 

la Subdirecció n Acade mica de la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares EGEMERD, 

ó rganó encargadó de dichó prócesó.    
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALMACÉN Y PROPIEDADES 

TIPO DE PROCESO APOYO 

1. OBJETIVO. 
Recibir almacenar y despachar de manera eficiente y efectiva, lós equipós y materiales 
adquiridós en la EGEMERD para preservar su tiempó de vida de manera idó nea.  

2. ALCANCE. 

Producto: equipó ó material almacenadó y despachadó córrectamente. 
Proveedor: encargadó de cómpras y/ó suplidóres. 
2.1 Inicia: recepció n de dócumentació n, própiedades e insumós. 
2.2 Incluye: cólócació n, códificació n, registró y salida del activó; cólócació n de materiales para 

pósteriór despachó; sólicitud de materiales, herramientas ó equipós; entrega de materiales, 
herramientas ó equipós. 

2.3 Termina: inventarió. 
2.4 Cliente: tódó el persónal de la EGEMERD. 

3. RESPONSABLES. 3.1 Encargadó de Lógí stica (S-4). 

4. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

4.1 Nórma ISO 9001:2015. 
4.2 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós Riesgós. 
4.3 Ley de Cómpras Vigente. 
4.4 Manual de la Calidad. 
4.5 Manual de Funciónes. 
4.6 Manual de Perfil de Cargó. 
4.7 Plan Operativó Anual (POA) vigente. 

5. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

5.1 El Gestór del prócedimientó es respónsable de la puesta en ejecució n de este, quien pódra  
módificar el prócedimientó dentró de lós lí mites de las reglamentaciónes y nórmativas 
vigentes, ó en casó de variaciónes pór diferencias en algunas actividades relaciónadas cón la 
pra ctica y el prócedimientó.  

5.2 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada, el prócedimientó sera  respónsabilidad de la 
unidad de escribiente, ó en su defectó, un suplente designadó previamente, quienes nó 
tendra n derechó a módificarló hasta tantó nó regrese el titular del prócedimientó. 

5.3 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 
5.4 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

6. RECURSOS 

6.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó se necesita 3 persónas 
que pósea las cómpetencias exigidas en el perfil de cargó vigente. 

6.2 Infraestructura. Un aire Acóndiciónadó cón capacidad para ambientar lós equipós y 
materiales que así  ló requieren; un espació para la realizació n de actividades para un tótal de 
6 persónas; un extintór y una alarma de incendiós. 

6.3 Logísticos. Material Gastable, 3 estaciónes de trabajó (cón sus respectivós escritóriós y 
sillas), 3 cómputadóras, una impresóra, una fótócópiadóra, 12 estantes de 3 tramós para 
almacenar las própiedades. 

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 
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Encargado de Logística, S-4. 

ACTIVIDAD 1 - Recepción de documentación, propiedades e insumos. 
El Encargadó de Lógí stica, S-4, recibe del a rea de cómpras una cópia del cónduce del suplidór, 
para recibir lós equipós y/ó Materiales en Almace n, quien ló verifica que cóincidan cón ló 
sólicitadó en la órden de cómpras ó a la carta órden, prócediendó luegó a darle entrada al 
almace n a trave s de un fórmularió de recibó de própiedades; para pósteriórmente ser registradó 
en la “Base de Datós Cóntról de Lógí stica” y el córrespóndiente llenadó de la tarjeta de existencia 
de própiedades del Eje rcitó Naciónal (Fórm.43, E.N.). 

¿La mercancí a es un equipó móbiliarió recibidó? 

Si 
Actividad #2 

(Activó Fijó)  

No Actividad #3 
 

Encargado de Logística, S-
4. 

ACTIVIDAD 2 - Colocación, Codificación, Registro y Salida del Activo. 
Si la mercancí a recibida es un Móbiliarió ó equipó, es cólócadó en el a rea de activó fijó 
identificadó y pósteriórmente, se prócede a su códificació n y registró del archivó en la Base de 
Datós “Cóntról de Lógí stica”. Para registrar la salida del almace n, se debera  cómpletar el 
Fórmularió “Salida de Mercancí as al Almace n” pór parte del encargadó de lógí stica cómó parte 
que entrega y el usuarió debera  llenar cómó recibidó cónfórme. 

Encargado de Logística, S-
4. 

ACTIVIDAD 3 - Colocación de materiales en almacén para posterior despacho.  
Si la mercancí a recibida es un material gastable ó prendas de vestir, luegó de ser recibidó en 
almace n, es almacenadó para su pósteriór despachó. 

Persona Solicitante 
 
Encargado de Logística, S-4. 

ACTIVIDAD 4 - Solicitud de materiales herramientas o equipos. 
Para lós casós de existir la necesidad de un material, herramientas ó equipó, el sólicitante 
debera  cómpletar el fórmularió de sólicitud de materiales, equipós y herramientas al almace n, 
segu n la secció n que córrespónda y remitirló al encargadó de lógí stica, quien verificara  la 
existencia de ló sólicitadó en el almace n. En casó de nó existir en almace n ló sólicitadó, se 
debera  respónder al a rea sólicitante cón la infórmació n pertinente, y redirigir la sólicitud al a rea 
de cómpras, pór la ví a del subdirectór administrativó (ver prócedimientó de cómpras). 

Encargado de Logística, S-
4. 
 
Subdirector 
Administrativo. 

ACTIVIDAD 5 - Entrega de materiales, herramientas o equipo. 
El encargadó de lógí stica realiza la entrega de lós Materiales gastables ó equipós sólicitadós 
mediante el Fórmularió de Salida del Almace n, previamente apróbadó pór el subdirectór 
administrativó. Para lós casós de activós fijós, se cargara n mediante Fórmularió Nó. 25, de Cargó 
de Própiedades. 

Encargado de Logística, S-
4. 

ACTIVIDAD 6 - Inventario. 
Cada 6 meses el Encargadó de Lógí stica S-4, realiza un inventarió fí sicó de las mercancí as 
existentes en el almace n, para mantener un cóntról de  estós y su reabastecimientó. 
NOTA. El crónógrama de realizació n de inventarió de cada an ó debe elabórarse y apróbarse 
antes de lós dí as 15 del mes de diciembre del an ó anteriór. 

Encargado de Logística, S-
4. 
 
Encargado del 
Procedimiento de Revisión 
Gerencial. 

ACTIVIDAD 7 - Llenado y envío de informe de dueño de proceso. 
El Encargadó del prócesó de Gestió n de lós Riesgós debera  cómpletar el fórmularió de duen ó de 
prócesó, a lós fines de evaluar lós resultadós de lós indicadóres de gestió n de su prócesó. El 
tiempó estimadó para esó, sera  de acuerdó cón ló estipuladó en el prócesó de Revisió n Gerencial.   
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8. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 
Dóminicana. 

• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa General Juan Pabló Duarte y Dí ez 
• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
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8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y Oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 

Cólócació n, 
códificació n y 
registró de 
mercancí as. 

Erróres en la 
cólócació n, 

códificació n y 
registró de 
mercancí as. 

SI    

2 

Entrega de 
materiales, 

herramientas y 
equipós 

Entrega de 
materiales, 

herramientas y 
equipós erró neós. 

SI    

3 Inventarió 

Diferencias entre ló 
existente y ló 

registradó en la base 
de datós 

SI    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno 

Periodo de 
Evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficiencia 
en la 

realizació n 
del 

crónógrama 
de 

inventarió 

Dí as 
transcurridós 

entre la sólicitud 
y la fecha de 
apróbació n. 

Cantidad ≥ 9 dí as 8 dí as ≤IG≥ 6 dí as ≤ 5 dí as Anual 

Eficacia en 
la entrega 
de las 

própiedades 

Sumatória de 
dí as 

transcurridós / 
cantidad de 
sólicitudes. 

Prómedió ≥ 9 dí as 8 dí as ≤IG≥ 6 dí as ≤ 5 dí as Cuatrimestral 
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Eficacia en 
el prócesó 
de registró 

de las 
mercancí as 
en la base 
de datós 

Dí as labórables 
transcurridós 

entre la 
recepció n y el 
registró de las 
mercancí as 

Cantidad ≥ 
6 dí as 
lab. 

5 dí as 
lab. 

≤IG≥ 
3 dí as 
lab. 

≤ 
2 dí as 
lab. 

Cuatrimestral 

 

9. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Fórmularió entrada 

de almace n. 
Encargadó de 

lógí stica 
Escribiente  

Pórtal del 
SGC 

Digital 4 an ós Eliminar 

2 
Tarjeta de existencia 
de própiedades. 

Encargadó de 
lógí stica 

Escribiente  Archivó Fí sicó 4 an ós Eliminar 

3 
Fórmularió Nó.25, de 

cargó de 
própiedades. 

Encargadó de 
lógí stica 

Escribiente  Archivó Fí sicó 4 an ós 
Archivó 
inactivó 

4 
Base de datós de 

cóntról de lógí stica, 
actualizadó. 

Encargadó de 
lógí stica 

Escribiente  
PC del 

escribiente 
Digital Permanente N/A 

5 
Fórmularió de 

sólicitud y salida de 
almace n. 

Encargadó de 
lógí stica 

Escribiente  Archivó Fí sicó 4 an ós 
Archivó 
inactivó 

 

 

  



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 10 de 137 

 

 
 

10. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inició 

Fin 

Recepció n de Dócumentació n, 

Própiedades e Insumós. 

Llenadó y enví ó de 

infórme de duen ó de 

prócedimientó 

Cólócació n de materiales en 

almace n para pósteriór despachó. 

Fórmularió de Recibó de 

Própiedades debidamente 

cómpletadó. 

Tarjeta de existencia de 

própiedades debidamente 

cómpletada 

Base de Datós Cóntról de 

Lógistica Actualizada 

¿Las mercancí as 

un equipó 

móbiliarió 

recibidó? 

NO 

SI 

Activó Fijó 

Cólócació n, Códificació n, Registró y 

Sa lida del Activó 

Base de Datós Cóntról de 

Lógí stica Actualizada 

Fórmularió de Salida de 

Almace n. 

Sólicitud de Materiales, 

Herramientas ó equipós. 

Entrega de Materiales, 

Herramientas ó equipós. 

Fórmularió Sólicitud de 

mercancí as de Almace n (Nó 

Cónstituye Registró) 

Fórmularió sa lida de 

Almace n. 

Fórmularió Nó.25 de Cargó 

de Própiedades. 

Inventarió 

Base de Datós “Cóntról de 

Lógí stica Actualizada. 
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11. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 03/03/2022 Enc. de lógí stica.  Creació n 

    

    

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. de Lógí stica  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Administrativó 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General, EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DEL PERSONAL 

TIPO DE PROCESO APOYO 

12. OBJETIVO. 

Implementar una metódólógí a que permita identificar y escóger póstulantes aptós para el 
desarrólló de las actividades de lós cargós que necesiten un demandante acórde a lós 
lineamientós de la EGEMERD, cón la intenció n de garantizar el fórtalecimientó y bienestar 
instituciónal. 

13. ALCANCE. 

13.1 Producto: persónal reclutadó y 
selecciónadó, cóntratadó en el puestó requeridó. 

13.2 Proveedor: persóna cón la necesidad de un 
persónal idó neó para ócupar el puestó. 

13.3 Inicia: necesidad y sólicitud de un persónal 
en un cargó especificó. 

13.4 Incluye: recepció n y cómunicació n de la 
infórmació n recibida; verificació n de expedientes para pósible selecció n; difusió n; 
recepció n de lós dócumentós; aplicació n y recepció n de lós resultadós de pruebas 
(te cnicas y psicóló gicas); entrevista; selecció n y decisió n final; cóntratació n; inducció n en 
el puestó de trabajó. 

13.5 Termina: llenadó y enví ó de infórme de 
duen ó de prócedimientó. 

13.6 Cliente: persóna ó a rea dónde realizan la 
sólicitud. 

14. RESPONSABLES. 

14.1 Encargadó de Recursós Humanós, quien 
realiza las cóórdinaciónes y evaluaciónes. 

14.2 Encargadó de a rea ó persónal designadó 
pór RR. HH., para la implementació n de evaluaciónes especí ficas. 

14.3 Subdirectór Administrativó, realiza la 
apróbació n final para lós fines de cóntratació n. 

14.4 Subdirectór de Finanzas, realiza las 
evaluaciónes para la cóntratació n. 

14.5 Asesór Legal, es quien realiza el cóntrató 
labóral. 

15. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

15.1 Nórma ISO 9001:2015 
15.2 Nórma ISO 31000 Gestió n de Riesgó. 
15.3 Ley de Administració n Pu blica. 
15.4 Manual de la Calidad. 
15.5 Manual de Funciónes y Cargós. 
15.6 Manual de Reclutamientó y Selecció n del Persónal. 
15.7 Plan Operativó Anual. 

16. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

16.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del prócedimientó, el 
designadó, sera  el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar 
cambiós al prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 
cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

16.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 
16.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 
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17. RECURSOS 

17.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades se requiere de una persóna. 
17.2 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para dós persónas. 
17.3 Logísticos. Un cómputadór, una impresóra, una fótócópiadóra, un archivó, material 

gastable. 

18. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Persona solicitante. 

ACTIVIDAD 1 - Necesidad y solicitud de un personal en un cargo especifico. 
En casó de existir una vacante en un puestó especificó, el representante ó encargadó del a rea 
córrespóndiente sólicita un persónal calificadó para desempen ar la funció n pertinente al 
cargó, mediante ófició dirigidó al Encargadó de Recursós Humanós. 

Encargado de Recursos 
Humanos. 
 
Subdirector Administrativo. 

ACTIVIDAD 2 - Recepción y comunicación de información recibida. 
El Encargadó de RR. HH., recibe la cómunicació n pór parte del sólicitante y le cómunica al 
Subdirectór Administrativó sóbre la necesidad existente.  
NOTA. Si se cónócí a la vacante y candidatós previós, el encargadó de RR. HH. y el subdirectór 
administrativó depuran lós futurós candidatós segu n variables cómó edad, preparació n, entre 
ótrós. 

Encargado de Recursos 
Humanos. 
 

ACTIVIDAD 3 - Verificación de expedientes para posible selección. 
El Encargadó de Recursós Humanós, verificara  que el persónal internó de la institució n 
identifique perfiles asóciadós al cargó vacante, si óbtiene unó ó variós perfiles idó neós, se les 
cómunicara  para evaluarlós. Ver actividad No. 6. Si nó encuentra unó adecuadó a las exigencias 
del cargó, en el persónal que labóra en la institució n, se prócedera  a la difusió n Nó.4. 

¿Existen Perfiles Idó neós? 

Si Actividad #6 

No Actividad #4 
 

Encargado de Recursos 
Humanos. 
 

ACTIVIDAD 4 - Difusión. 
El Encargadó de RR. HH. hace de cónócimientó del puestó vacante sóbre la necesidad de un 
persónal para ócupar el cargó vacante. En esta cómunicació n debera  enumerar lós requisitós 
mí nimós exigidós para ócupar el cargó, segu n el Manual de Perfil de Cargó vigente de la 
institució n. 
NOTA. Esta infórmació n pódra  ser difundida pór el medió que el encargadó cónsidere 
necesarió a lós tiempós (fí sicó, virtual ó publicació n pór mural); siempre y cuandó exista una 
evidencia óbjetiva de que la actividad fue ejecutada. 

Encargado de Recursos 
Humanos. 
 
Persona postulante para el cargo. 

ACTIVIDAD 5 - Recepción de Documentos. 
El encargadó de Recursós Humanós recibira  la certificació n de Antecedente Nó Penal (Papel 
de Buena Cónducta) y el currí culum vitae de lós póstulantes. 
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Encargado de Recursos 
Humanos. 
 
Psicólogo Designado. 
 
Encargado del Área que solicita. 

ACTIVIDAD 6 - Aplicación y Recepción de resultados de Pruebas (Técnicas y 
Psicológicas). 
El Encargadó de RR. HH., definira  segu n el cargó a ócupar, las pruebas te cnicas y psicóló gicas 
que se aplicara n (ver instructivó de Reclutamientó y Selecció n del Persónal); y le cómunicara  
al psicó lógó de turnó y al encargadó del a rea que sólicita el vacante, sóbre dichas pruebas. 
Pósteriórmente, se enví a al póstulante a tómar las pruebas córrespóndientes. La aplicació n 
de las pruebas debera  ser de 45 a 60 minutós. 
Lós resultadós de las pruebas se recibira n en 3 dí as labórables para cada prueba. En estós 
infórmes lós selecciónadós para aplicarlas debera n definir si el póstulante es recómendable 
para el cargó ó nó.  

 
Encargado de Recursos 
Humanos. 
 
Representante del área 
solicitante. 

ACTIVIDAD 7 - Entrevista. 
Luegó de recibir lós resultadós de las pruebas, el encargadó de RR. HH. juntó cón un 
representante del a rea sólicitante, cónvóca lós candidatós que hayan apróbadó las pruebas 
realizadas. La entrevista sera  guiada pór el Encargadó de RR. HH., cón una duració n de 15 a 
30 minutós pór entrevistadó; durante la entrevista se le hara n preguntas acórdes al cargó a 
desempen ar, tómandó cómó referencia el bancó de preguntas plasmadas en el Instructivó de 
Reclutamientó y Selecció n del Persónal (ver instructivó).  

Entrevistadores (Enc. RR. HH. y 
persona representante del área). 
 
Director de la EGEMERD. 
 
Subdirector Administrativo. 

ACTIVIDAD 8 - Selección y decisión final. 
Al terminar la actividad, lós entrevistadóres realizara n un infórme sóbre lós resultadós de la 
entrevista; para determinar si la persóna esta  apta ó nó para la vacante; para estó, debera  
llenar un acta final de evaluació n, la cual firmara n lós invólucradós y sera n anexadas al ófició 
de recómendació n dirigida al Directór de la EGEMERD, pór la ví a córrespóndiente. El 
Directór, remitira  el acta al Subdirectór Administrativó a trave s de una cómunicació n, a lós 
fines de que el selecciónadó sea agregadó legalmente. 

Encargado de Recursos 
Humanos. 
 
Asesor legal. 
 
Subdirector Administrativo. 
 
Encargado de Finanzas. 

ACTIVIDAD 9 - Contratación. 
Una vez recibida la cómunicació n del Directór, el Subdirectór Administrativó le entregara  la 
cómunicació n al Encargadó de RR. HH., quien debera  cóórdinar cón el asesór legal de la 
EGEMERD para la firma del cóntrató entre la persóna vacante y la institució n. Pósteriór a 
estó, el Encargadó de RR. HH. ó en su defectó el subdirectór administrativó, cóórdina cón el 
Encargadó de Finanzas para la asignació n del sueldó del cóntratadó. Asimismó, el Encargadó 
de RR. HH. debera  infórmar el dí a en que el cóntratadó iniciara  su jórnada labóral. 

Encargado de RR. HH. 

ACTIVIDAD 10 - Inducción en el puesto de trabajo. 
El Encargadó de RR. HH., cóórdinara  cón el jefe inmediató al cargó ócupadó; la inducció n en 
el puestó del trabajó al persónal recie n cóntratadó, para que el nuevó cóntratadó empiece a 
cómprender el funciónamientó de la inducció n. La inducció n sera  impartida acórde al 
prógrama de inducció n en el puestó del trabajó apróbadó.  

Dueño del procedimiento 
ACTIVIDAD 11 - Llenado y envío de informe de dueño de proceso. 
El encargadó del prócedimientó debera  cómpletar el fórmularió de infórme de duen ó de 
prócesó acórde a ló establecidó en el prócedimientó de Revisió n Gerencial. 

  



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 15 de 137 

 

 
 

19. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 
Repu blica Dóminicana. 

• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa "General Juan Pabló Duarte y 

Dí ez. 
• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• Programa de Inducción en el puesto del trabajo: Es un dócumentó en 

PówerPóint que cóntiene las pólí ticas generales de la empresa que tódó 
empleadó debe cónócer. 

• Reclutamiento: Para estós fines, es el prócesó mediante el cual la 
órganizació n identifica y atrae a futurós empleadós capacitadós e idó neós 
para el cumplimientó de lós óbjetivós órganizaciónales. 

• Selección: Para estós fines, es el prócesó de escóger al candidató adecuadó 
para el puestó de trabajó. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 
Alto 12 al 

25 

Moderado 
del 8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor de 

8 

1 
Recepció n y 

cómunicació n de 
infórmació n recibida. 

Recepció n de 
dócumentós 

falsós. 
SI   6 

2 
Verificació n de 
expedientes para 
pósible selecció n. 

Retrasós en el 
prócesó pór alta 

demanda. 
SI   4 

3 
Recepció n de 
dócumentós. 

Póstulantes cón 
antecedentes 

penales. 
NO 15   
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8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno 

Periodo de 
Evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficiencia 
en la 

selecció n 
del 

persónal. 

Cantidad de 
persónas 

desligadas / 
cantidad de 
persónas 

selecciónadas 
para el cargó 

* 100 

pórcentaje 11% ≥ 4% ≥IG≤ 10% ≤ 3 % 1 an ó 

Eficacia 
en la 

ócupació n 
del cargó  

Dí as 
labórables 
transcurridó 

entre la 
difusió n y la 
cóntratació n 
del persónal. 

Cantidad ≥ 30 16 ≥IG≤ 29 ≤ 15 Semestral 

 

20. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Ofició de 

sólicitud de 
persónal. 

Representante 
ó encargadó de 

a rea. 

Encargadó de 
reclutamientó 

Pór fecha/ Fí sicó 1 an ó Eliminar 

2 
Cómunicació n 
de la difusió n. 

Encargadó de 
reclutamientó 

Encargadó de 
reclutamientó 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

3 
Expediente cón 
dócumentació n 

recibida. 

Encargadó de 
reclutamientó 

Encargadó de 
reclutamientó 

Pór fecha/ Fí sicó 1 an ó Nó Aplica 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 17 de 137 

 

 
 

4 
Infórme de 

resultadós de 
prueba 

Encargadó de 
evaluació n 
designadó 

Encargadó de 
reclutamientó 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

5 
Cómunicació n 
de cónvócació n 
a la entrevista. 

Encargadó de 
reclutamientó 

Encargadó de 
reclutamientó 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

6 

Cópia de ófició 
de 

recómendació n 
cón acta final 
de evaluació n 

anexa. 

Entrevistadóres 
Encargadó de 
reclutamientó 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

7 
Cópia de 
cóntrató 

Asesór legal 
Encargadó de 
reclutamientó 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

8 
Lista ó 

certificació n de 
asistencia. 

Jefe inmediató 
al cargó. 

Encargadó de 
reclutamientó 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

9 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó 

Encargadó 
prócesó 
revisió n 
gerencial 

Encargadó de 
RR. HH. 

Pór fecha/ 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 
2 

u ltimós 
infórmes 

Eliminar 
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21. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inició 

Fin 

Llenadó y enví ó de infórme 

de duen ó de 

prócedimientó. 

Necesidad y Sólicitud de un 

persónal en un cargó 

especificó. Ofició de Sólicitud de 

persónal. 

Recepció n y Cómunicació n de 

Infórmació n recibida. 

Verificació n de expedientes, 

para pósible selecció n. 

Existen 

perfiles 

idóneós? 

NO 

SI 

Difusió n 

Cómunicació n de la 

Difusió n. 

Recepció n de Dócumentós 

Expediente cón 

Dócumentació n 

Recibida 

Aplicació n y recepció n de 

resultadós de pruebas 

(te cnicas y psicóló gicas) 
Infórme de Resultadós de 

Pruebas 

Entrevista. 

Cómunicació n de 

Cónvócació n a la 

Entrevista. 

Selecció n y Decisió n Final. 

Cópia de ófició de 

recómendació n cón Acta de 

Final de Evaluació n anexa. 

Cóntratació n 

Cópia de Cóntrató. 

Inducció n en el puestó de 

trabajó. 
Lista ó Certificació n de 

Asistencia. 
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22. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 21/02/2022 Encargadó de RR. HH.  Creació n  

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. de RR. HH.  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Administrativó 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS. 

TIPO DE PROCESO APOYO 

23. OBJETIVO. 
Establecer el prótócóló para aplicar la evaluació n de desempen ó al persónal de la EGEMERD, 
para fórtalecer lós principiós, valóres y desempen ó prófesiónal que garanticen su capacidad de 
cumplir cón sus funciónes cón un altó gradó de cómprómisó. 

24. ALCANCE. 

24.1 Producto: persónal evaluadó de manera 
córrecta. 

24.2 Proveedor: persónal que labóra en la 
EGEMERD. 

24.3 Inicia: Dispósició n de la aplicació n del 
prócesó de evaluació n del desempen ó. 

24.4 Incluye: remisió n de la dispósició n de la 
aplicació n del prócesó de la evaluació n; realizació n y publicació n de crónógrama de 
actividades; Ejecució n de la evaluació n; elabóració n y enví ó de infórme de resultadós de la 
evaluació n del desempen ó; elabóració n del plan de acció n; seguimientó del plan de acció n. 

24.5 Termina: llenadó y enví ó de infórme de 
duen ó de prócesó. 

24.6 Cliente: tódó el persónal de la EGEMERD, 
cón excepció n de lós estudiantes. 

25. RESPONSABLES. 
25.1 Encargadó de Recursós Humanós de la 

EGEMERD. 

26. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

26.1 Nórma ISO 9001:2015 
26.2 Nórma ISO 31000 
26.3 Ley Nó.139-13, Orga nica de las FF. AA. 
26.4 Decretó Nó.298-14, Reglamentó de Aplicació n Ley Nó.139-13 
26.5 Reglamentó Orga nicó del ERD. 
26.6 Có digó de E tica de las FF. AA. 
26.7 Manual de Evaluació n de Desempen ó de las FF.AA. 
26.8 Manual de Cargós de la EGEMERD. 
26.9 Manual de la Calidad. 

27. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

27.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del prócedimientó, el 
designadó, sera  el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar 
cambiós al prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 
cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

27.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 
27.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 
27.4 Las Evaluaciónes de Desempen ó se realizan una vez al an ó, bajó lineamientós del 

MIDE.  
27.5 Las Evaluaciónes de Desempen ó se pueden realizar de manera fí sica ó digital.  
27.6 El tipó de Evaluació n de Desempen ó que se aplica es la de 90 gradós.  

28. RECURSOS 

28.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócesó, es necesarió una 
persóna. 

28.2 Infraestructura. Un a rea de trabajó cón capacidad para 2 persónas. 
28.3 Logísticos. Material Gastable, una Cómputadóra, una Impresóra y una Fótócópiadóra. 
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29. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Director de la EGEMERD. 

ACTIVIDAD 1 
Disposición de la aplicación del proceso de Evaluación de Desempeño. 

La Cómandancia General remite un ófició ó memóra ndum dispóniendó la aplicació n de la 
evaluació n del desempen ó, emitida pór el Ministerió de Defensa; y el Directór de la EGEMERD 
ló reenví a a la Subdirecció n Administrativa para que sean cóórdinadas las actividades 
córrespóndientes para la aplicació n de dicha evaluació n. 
 
Nota 1. La evaluació n de desempen ó se emite anualmente a tódas las dependencias del 
Ministerió de Defensa en fórmató fí sicó y digital a trave s del Sistema Integral de Persónal de 
las Fuerzas Armadas, SIPFFAA. 

Subdirector Administrativo 
de la EGEMERD. 

ACTIVIDAD 2 
Remisión de la Disposición de la aplicación del proceso de evaluación. 

El Subdirectór Administrativó remite la cómunicació n al Encargadó de RRHH de la EGEMERD, 
para que e ste inicie el prócesó. 

Encargado de RR. HH. 

ACTIVIDAD 3 
Realización y publicación de cronograma de actividades. 

El Encargadó de RR. HH. hace el crónógrama de actividades segu n el Manual de Evaluació n de 
Desempen ó de las FF. AA. y ló remite a las a reas para cónócimientó. 

Encargado de RR. HH. 
 
Evaluadores de diferentes 
áreas. 

ACTIVIDAD 4 
Ejecución de la evaluación. 

El encargadó de RR. HH., cóórdina cón lós encargadós de a reas para la aplicació n del llenadó 
fí sicó y digital de lós fórmulariós de evaluació n de desempen ó de acuerdó cón el crónógrama 
establecidó.  

Encargado de RR. HH. 

ACTIVIDAD 5 
Elaboración y envío de informe de resultados de la evaluación del desempeño. 

Una vez cóncluida las evaluaciónes de desempen ó, lós evaluadóres remitira n al encargadó de 
RR. HH., lós fórmulariós llenós en fórmató fí sicó y digital, cón lós resultadós de dichas 
evaluaciónes. El encargadó de RR. HH., realizara  el infórme segu n lós resultadós arrójadós al 
aplicar la evaluació n del desempen ó, cóntemplandó la cantidad de persónal fí sicó evaluadó; 
lós nó evaluadós, cón sus diferentes causas del pór que  nó se evaluarón; el resultadó de la 
excelencia labóral (lós que resultarón cón calificació n buena, satisfactória, insatisfactória y 
deficiente); segu n ló establecidó en el fórmularió de evaluació n; y aquellós que tengan que 
capacitarse. 
 
Este infórme debe ser remitidó pór la ví a córrespóndiente a la Direcció n de Persónal (G-1), 
ERD. De igual manera, cópia de este infórme debe ser enviadó al Encargadó de la Planificació n 
de la Capacitació n, para lós fines córrespóndientes. 
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Encargado de RR. HH. 

ACTIVIDAD 6 
Elaboración de Plan de Acción. 

El Encargadó de RR. HH., realizara  un plan de acció n dónde detalla las medidas para fórtalecer 
las debilidades de la evaluació n del desempen ó, las necesidades de capacitació n y las 
actividades para gratificar el desempen ó labóral del persónal cón calificació n excelente. 

Encargado de RR. HH. 

ACTIVIDAD 7 
Seguimiento del Plan de Acción. 

El Encargadó de RR. HH., realizara  el seguimientó al plan de acció n, a trave s de la Matriz de 
Seguimientó al Plan de Acció n de la Evaluació n del Desempen ó y en el mes de septiembre de 
cada an ó realizara  un infórme del nivel de cumplimientó del plan de acció n. 

Encargado del 
Procedimiento. 

ACTIVIDAD 8 
Llenado y envío del formulario de informe de Dueño de Proceso. 

El encargadó del prócedimientó debera  realizar un ana lisis de lós indicadóres de gestió n de su 
prócedimientó, llenar y enviar el fórmularió de infórme de duen ó de prócesó de acuerdó cón 
ló estipuladó en el prócedimientó de Revisió n Gerencial (ver prócedimientó). 
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30. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 
Repu blica Dóminicana. 

• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• Evaluación de desempeño de 90 grados: es cuandó cada jefe evalu a a su 

subalternó inmediató. La evaluació n del desempen ó de 90 gradós busca 
valórar las habilidades, actitudes y desempen ó labóral que realizan lós 
trabajadóres. 

• Evaluación de desempeño: es un prócesó cóntinuó mediante el cual se 
determinan, valóran y califican la cónducta, destrezas, habilidades, 
cónócimientós, actuaciónes y en general el desarrólló prófesiónal del 
persónal de las Fuerzas Armadas en el ejercició del mandó, funció n ó 
asignació n determinada, a fin de medir de fórma integral y sistema tica las 
cómpetencias y el rendimientó labóral en te rminó de calidad.  

• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa General Juan Pabló Duarte y 

Dí ez. 
• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• SIPFFAA: Sistema Integral del Persónal de las Fuerzas Armadas.  

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 
Alto 12 al 

25 

Moderado 
del 8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 

Realizació n y 
publicació n de 
crónógrama de 
actividades. 

Apróbació n y 
remisió n 
tardí a del 

crónógrama. 

SI   4 

2 
Ejecució n de la 
evaluació n. 

Falta de 
cónócimientó 

ó usó 
incórrectó del 
sistema de 
evaluació n 
SIPFFAA. 

SI  8  
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8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno 

Periodo de 
Evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Pórcentaje 
mejóra de 

cómpetencias 
pór a reas 

Brechas 
fórtalecidas 
/ Brechas 

de 
debilidades 
detectadas 

X 100 

Pórcentaje ≤ 79% 80% ≥ IG ≤ 94% ≥ 95% Anual 

 

31. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Crónógrama 

de 
actividades. 

Encargadó de 
RR. HH. 

Encargadó de 
RR. HH. 

Gaveta / 
Archivó / 
Oficina 

Fí sicó / 
Digital 

2 an ós / 
pór 

periódó 

Archivó 
inactivó. 

2 

Fórmulariós 
de 

evaluació n 
de 

desempen ó. 

Encargadó de 
RR. HH. 

Encargadó de 
RR. HH. 

Gaveta / 
Archivó / 
Oficina 

Fí sicó 
2 an ós / 

pór 
periódó 

Archivó 
inactivó. 

3 

Cópia 
infórme de 
resultadós 

de la 
evaluació n 

de 
Desempen ó. 

Encargadó de 
RR. HH. 

Encargadó de 
RR. HH. 

Gaveta / 
Archivó / 
Oficina 

Fí sicó 
2 an ós / 

pór 
periódó 

Archivó 
inactivó. 

4 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó 

Encargadó 
prócesó 
revisió n 
gerencial 

Encargadó de 
RR. HH. 

Pór fecha/ 

Gaveta/Archivó 
/óficina 

Fí sicó 
2 

u ltimós 
infórmes 

Eliminar 
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32. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inició 

Fin 

Llenadó y enví ó de 

infórme de duen ó de 

prócedimientó 

Dispósició n de la Aplicació n del 

Prócesó de Evaluació n de 

Desempen ó 
Memórandum/Ofició del 

Cómandante General 

Remisió n de la Dispósició n de la 

Aplicació n del Prócesó de 

Evaluació n 

Ejecució n del Prócesó de 

Evaluació n 

Elabóració n de Plan de Acció n 

Realizació n y Publicació n de 

Crónógrama de Actividades 

Crónógrama de 

Actividades 

Elabóració n y Enví ó de Infórme 

de Resultadós de la Evaluació n 

de Desempen ó 

Cópia de Ofició cón 

infórme  de evaluació n 

Seguimientó del Plan de Acció n 

Matriz de Seguimientó 

del Plan de Acció n 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 26 de 137 

 

 
 

33. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/12/2021 
Encargadó de Recursós 
Humanós. 

Creació n 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. de RR. HH . 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Administrativó 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 

 

  



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 27 de 137 

 

 
 

PROCEDIMIENTO DE ADMISIÓN. 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

34. OBJETIVO. 

Dirigir, cóórdinar y supervisar las actividades de cónvócatória y selecció n de lós 
aspirantes que realizara n cualquier prógrama acade micó de la EGEMERD, para garantizar 
que su admisió n y matriculació n se ajuste a lós requerimientós exigidós pór el MESCyT y 
la UNADE.  

35. ALCANCE. 

35.1 Producto: persónal estudiante 
admitidó. 

35.2 Proveedor: Ministerió de Defensa, las 
unidades del ERD, FARD y ARD, la Pólicí a Naciónal. 

35.3 Inicia: ófició de ófertas de plazas para 
realizar la Especialidad en Cómandó y Estadó Mayór para Fuerzas Terrestres. 

35.4 Incluye: depuració n, selecció n y 
admisió n de persónal para tómar lós prógramas de estudiós de la EGEMERD.  

35.5 Termina: admisió n y matriculació n de 
lós estudiantes. 

35.6 Cliente: Subdirectór Acade micó. 
36. RESPONSABLES. 36.1 Encargadó de Admisió n. 

37. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

37.1 Nórma ISO 9001:2015. 
37.2 Nórma ISO 31000, Gestió n de lós Riesgós. 
37.3 Manual de la Calidad. 
37.4 Manual de Funciónes. 
37.5 Manual de Perfil de Cargó. 
37.6 Reglamentó de Admisió n. 

38. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

38.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 
prócedimientó, el Subdirectór Acade micó designara  un suplente quien sera  el 
respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 
prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar cón la 
apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

38.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 
38.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

39. RECURSOS 

39.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, es 
necesarió una persóna. 

39.2 Logísticos. Un Cómputadór, una impresóra, una fótócópiadóra, un archivó 
pequen ó y material gastable. 

39.3 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para 2 persónas. 

40. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 1 
Inicio de actividades administrativas para la recepción de los aspirantes.  

Cada an ó el Encargadó del Departamentó de Admisió n realiza las actividades de ingresó 
de lós estudiantes a lós prógramas de la EGEMERD, segu n el calendarió acade micó y el 
reglamentó de admisió n vigente. 
 
Para la admisió n a la Especialidad en Cómandó y Estadó Mayór para Fuerzas Terrestres, 
el Encargadó del Departamentó de Admisió n remite un ófició al Subdirectór Acade micó, 
sóbre ófertas de plazas para realizar dicha acció n fórmativa, cón el óbjetivó de que sea 
enviadó el persónal estudiante a la EGEMERD, de acuerdó cón la cantidad de plazas 
dispónibles. 
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Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 2 - Convocatoria de los estudiantes. 
El Encargadó del Departamentó de Admisió n cónvóca a estudiantes, segu n el listadó de 
persónal enviadó en respuesta al ófició de ófertas plazas. Así  tambie n, el Enc. de Admisió n 
imparte las órientaciónes necesarias al persónal que participara  en lós prócesós 
fórmativós, cón respectó a las actividades de admisió n, cursó própede uticó, recepció n de 
lós dócumentós requeridós y realizació n de exa menes me dicós y psicóló gicós. 

Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 3 - Recepción de las documentaciones requeridas. 
Sólicita la dócumentació n cómpleta al persónal a ser admitidó, verificandó la autenticidad 
de estós, de acuerdó cón ló establecidó en el Reglamentó de Admisió n. 

Encargado del Departamento de 
Admisión. 
 
Evaluadores médicos. 

ACTIVIDAD 4 - Coordinación de las evaluaciones médicas, psicológicas y curso 
propedéutico. 

Una vez cónvócadó y órientadó el persónal a ser admitidó, el Enc. de Admisió n gestióna 
la evaluació n me dica y psicóló gica, a trave s del Dispensarió Me dicó de la EGEMERD y 
Hóspital Central de las Fuerzas Armadas.  
 
De igual manera, a trave s de la Subdirecció n Acade mica, el Enc. de Admisió n de la 
EGEMERD, cóórdina el inició del Cursó Própede uticó al persónal a ser admitidó, de 
acuerdó cón el calendarió acade micó. 
 
Nota: El Cursó Própede uticó cónsiste en un refrescamientó de lós cónócimientós 
prófesiónales y militares, a su vez, permite evaluar el nivel acade micó. Este prócesó 
fórmativó es realizadó pór la Subdirecció n Acade mica. 

Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 5 - Realización del Consejo de Admisión. 
Realiza la sólicitud de apróbació n del Cónsejó de Admisió n al Subdirectór Acade micó, 
para que sea apróbadó pór el Directór de la EGEMERD. Segu n el Reglamentó de Admisió n, 
dichó cómite  debera  estar cónfórmadó pór lós siguientes actóres: 

• Directór General (preside). 

• Subdirectór Acade micó. 

• Subdirectór Administrativó. 

•  Cóórdinadór del cursó própede uticó. 

• Encargadó de Admisió n. 

• Encargadó de Psicólógí a. 

• Encargadó del cuerpó me dicó. 

• Asesór Jurí dicó (secretarió, cón vóz, sin vótó). 

Finalizadó el Cónsejó de Admisió n, se levanta un acta de cónsejó, dónde se evidencian las 
actividades realizadas y se anexa el listadó del persónal que cumplió  satisfactóriamente 
cón lós requisitós exigidós. 

Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 6 - Remisión de los documentos a la UNADE. 
Finalizadó el Cómite  de Admisió n, se enví a a la UNADE, el listadó de lós aspirantes y sus 
expedientes, para su inscripció n y matriculació n. 
 
Nota: Cón respectó a lós aspirantes que nó cumplierón cón lós requisitós exigidós, 
debera n recibir la devólució n de lós dócumentós que depósitarón en la óficina de 
Admisió n. 

Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 7 - Asignación de matrícula estudiantil. 
La UNADE asigna las matrí culas a cada estudiante y remite ví a córreó electró nicó, el 
listadó de dichó persónal matriculadó al Encargadó de Admisió n de la EGEMERD. 
Igualmente, el Enc. De Admisió n nótifica al Subdirectór Acade micó ví a córreó electró nicó 
sóbre la matriculació n de lós estudiantes. 
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Encargado del Departamento de 
Admisión. 

ACTIVIDAD 8 
Admisión para los cursos de educación continua 

Cón respectó a lós cursós de educació n cóntinua, se realiza el mismó prócedimientó de 
admisió n para hacer la Especialidad en Cómandó y Estadó Mayór para Fuerzas Terrestres, 
segu n el calendarió acade micó, exceptó que lós estudiantes ó participantes de lós 
prógramas de Extensió n y Educació n Cóntinua nó sera n matriculadós, aunque se les 
asignara  un nu meró de có digó segu n el nivel de capacitació n y el Reglamentó de Admisió n 
de la UNADE. 
 
El Departamentó de Admisiónes cóórdinara  la estructura y caracterí sticas de este có digó 
cón el Departamentó de Educació n Cóntinua de la UNADE. 

Encargado del procedimiento. 

ACTIVIDAD 9 
Llenado y envío del formulario de informe de dueño de proceso. 

El encargadó del prócedimientó debera  realizar un ana lisis de lós indicadóres de gestió n 
de su prócedimientó, llenar y enviar el fórmularió de infórme de duen ó de prócesó de 
acuerdó cón ló estipuladó en el prócedimientó de Revisió n Gerencial (ver prócedimientó). 

41. ANEXOS 

8.1 Definiciones o abreviaturas. 

• ARD. Armada de la Repu blica Dóminicana. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• FARD. Fuerza Ae rea de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa "General Juan Pabló Duarte y Dí ez". 
• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• Línea de Tiempo. Es un dócumentó elabóradó en fórmató PówerPóint, que cóntiene 

el tiempó de desarrólló de lós cursós. Una representació n gra fica y resumida del 
calendarió prógramadó. 

• Psicomotor. Habilidades manuales ó fí sicas (Habilidades). 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 Inició de evaluaciónes 

Cambiós ó 
retardós en la 

aplicació n de las 
evaluaciónes. 

Si   3 

2 

 
Recepció n, revisió n de 

lós dócumentós y 
apertura de 
expedientes 

Recibimientó de 
dócumentós 

falsós. 
Si  9  

 

8.3 Indicador de Gestión 
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Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno Periodo de 

evaluación Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficiencia en 
cónvócació n 

de lós 
aspirantes  

Cantidad de 
dí as 

transcurridós 
entre lós dí as 
planificadós 

para la 
cónvócatória, 

segu n el 
calendarió 
acade micó 

Prómedió ≤ 
9  

dí as 
10  
dí as 

≥ ó  ≤ 
14  
dí as 

≥ 
15  
dí as 

Anual 

Cantidad de 
expedientes 
devueltós 
pór el a rea 
de Registró. 

Sumatória de 
lós 

expedientes 
devueltós 
pórque nó 
cumple cón 
unó de lós 

requisitós de 
admisió n. 

Cantidad ≥ 3 1 ≥ ó  ≤ 2 = 0 Anual 
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42. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 

Ofició 
ófertas de 
plazas 

Cómandó y 
Estadó 

Mayór para 
Fuerzas 

Terrestres 

Enc. de 
Admisió n 

Enc. de 
Admisió n 

Archivó  Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

2 
Calendarió 
acade micó 

Enc. de 
Admisió n 

 

Enc. de 
Admisió n 

Archivó  Digital  1 an ó Permanente 

3 
Expedientes 

de lós 
estudiantes 

Enc. de 
Admisió n 

 

Enc. de 
Admisió n 

Archivó Digital Permanente Eliminar 

4 

Sólicitud de 
Cómite  de 
Admisió n 
apróbada. 

Enc. de 
Admisió n 

Enc. de 
Admisió n 

Archivó  Fí sicó 1 an ó  
Archivó 
inactivó 

5 

Remisió n a 
la UNADE 
del listadó y 
expedientes 

de lós 
admitidós. 

Enc. de 
Admisió n 

Enc. de 
Admisió n 

Archivó  Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

6 

Listadó de 
lós 

estudiantes 
cón sus 

matrí culas 
asignadas 

Enc. de 
Admisió n 

Enc. de 
Admisió n 

Archivó  Fí sicó/digital 1 an ó  
Archivó 
inactivó 
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pór la 
UNADE. 

7 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó. 

Encargadó del 
prócedimientó 
de revisió n 
gerencial 

Encargadó del 
Departamentó 
de Admisió n 

Gaveta 
/ 

Archivó 
/ 

Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 

Mí nimó 3 
u ltimós 
infórmes 
pór fecha.  

Eliminar 
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43. FLUJOGRAMA 
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44. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 00/00/2022 
Encargadó del 
Departamentó de Admisió n. 

Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. de Admisió n.  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Acade micó. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO ACADÉMICO. 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

45. OBJETIVO. 

Preparar, depurar y preservar lós dócumentós e histórial acade micó de lós estudiantes 
que participan en lós prógramas de estudió de la EGEMERD y certificar lós candidatós a 
graduació n, segu n lós requerimientós vigentes, debiendó mantener la cónfidencialidad 
estricta de estós.   

46. ALCANCE. 

46.1 Producto: expedientes de lós 
estudiantes ingresadós, validadós y registradós de acuerdó cón lós reglamentós 
vigentes. 

46.2 Proveedor: encargadó del 
Departamentó de Admisiónes. 

46.3 Inicia: recepció n de lós expedientes de 
lós estudiantes. 

46.4 Incluye: validació n de lós expedientes 
de lós estudiantes, sólicitud de cómpletar el expediente, inserció n de infórmació n en 
la base de datós, archivó de expedientes, recepció n de calificaciónes, elabóració n de 
actas acade micas, asentamientó de las calificaciónes en lós re córds, enví ó de las 
calificaciónes, llenadó y enví ó del fórmularió de sólicitudes de graduació n, Infórmes 
de repórtes acade micós y certificaciónes, Cónfecció n y entrega de carpetas a lós 
graduandós. 

46.5 Termina: llenadó y enví ó de infórme 
de duen ó de prócesó. 

46.6 Cliente: encargadó del Departamentó 
de Registró. 

47. RESPONSABLES. 
47.1 Encargadó del Departamentó de 

Registró. 

48. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

48.1 Nórma ISO 9001:2015. 
48.2 Nórma ISO 31000, Gestió n de lós Riesgós. 
48.3 Manual de la Calidad. 
48.4 Manual de Funciónes. 
48.5 Manual de Perfil de Cargó. 
48.6 Reglamentós de Admisiónes y de Registró. 
48.7 Esta ndares Marcó EQ-SIDACES del MESCyT.  

49. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

49.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada, el prócedimientó quedara  a cargó de 
lós asistentes del encargadó, quienes pódra n hacer cambiós al prócedimientó si es 
necesarió cón autórizació n y/ó cóórdinació n del titular del prócedimientó. 

49.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 
49.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

50. RECURSOS 

50.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, es 
necesarió un mí nimó de 2 persónas. 

50.2 Logísticos. Un Cómputadór, una impresóra cón accesó a internet, un scanner, una 
fótócópiadóra, un archivó pequen ó y material gastable. 

50.3 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para 2 persónas, cón 
restricció n para el accesó al pu blicó y un a rea para el almacenamientó de lós 
expedientes. 

51. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 1 
Recepción de los expedientes de los estudiantes.  
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Luegó de que el persónal cóncluya el prócesó de admisió n, el Encargadó del 
Departamentó de Registró, recibe lós expedientes de lós estudiantes que han sidó 
admitidós y matriculadós; de acuerdó cón la calidad y lós requisitós de ingresó exigidós 
pór la EGEMERD y la UNADE  
 
Nota 1: Durante el desarrólló de lós prógramas acade micós, se recibe las 
dócumentaciónes que cónfórman lós RVA, hasta cómpletar tódó el expediente. 
 
Nota 2: El RVA del estudiante debera  cóntener lós dócumentós imprescindibles exigidós 
pór el MESCyT y la UNADE  

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 2 
Validación de los expedientes de los estudiantes.  

 
Despue s de recibir lós expedientes, el Encargadó del Departamentó de Registró validara  
que las dócumentaciónes córrespóndan a cada persóna nómbrada en el expediente, 
cómpletós y de manera córrecta, de acuerdó cón lós esta ndares exigidós durante el 
prócesó de admisió n y en cumplimientó al reglamentó de registró. 
 
¿Cumple cón lós requisitós? 

Si Actividad #4  

No Actividad #3 
 

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 3 
Solicitud de completar el expediente. 

 
Si existen nóvedades ó ló recibidó nó esta  de acuerdó cón lós requerimientós existentes; 
se devólvera  al Encargadó del Departamentó de Admisió n para que se regulan. 

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 4 
Inserción de información en la Base de Datos. 

 
Luegó de haber revisadó y validadó lós expedientes, el Encargadó del Departamentó de 
Registró insertara  en la base de datós, la infórmació n validada (RVA). 

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 5 
Archivo de los expedientes. 

 
Despue s de haber realizadó el registró de lós RVA, el Encargadó de Registró, órganizara  
lós expedientes pór carpeta, identificadas y órdenadas pór prómóció n, en el a rea de 
archivó designadó para estós fines. 

Encargado de la Sección de 
Validación. 

ACTIVIDAD 6 
Recepción de calificaciones. 

 
El Encargadó de la Secció n de Validació n recibe pór parte de lós dócentes, lós resultadós 
de las calificaciónes córrespóndiente a la sumatória de examen, pra cticas, participació n, 
entre ótras; durante esta actividad, el encargadó de validació n verificara  las calificaciónes 
asentadas en el listadó córrespóndientes a las de cada examen, que nó cóntengan 
tachaduras, bórrónes, etce tera.  Estas calificaciónes córrespóndientes a lós exa menes, 
deben ser firmadas pór el dócente ó facilitadór titular. 

Encargado de la Sección de 
Validación. 
 
Docente titular. 
 

ACTIVIDAD 7 
Elaboración de las Actas Académicas. 

 
Luegó de haber recibidó y validadó las calificaciónes, el Encargadó de la Secció n de 
Validació n, digita las calificaciónes en el fórmató de la “Acta Acade mica”, el cual es 
establecidó pór la UNADE; sera  impresó cón tinta a cólór y se cólócara  una cinta adhesiva 
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Encargado del Departamento de 
Registro. 

transparente sóbre las calificaciónes; pósteriórmente, sera  firmadó pór el dócente titular 
y la firma y el selló del Encargadó del Departamentó de Registró cón lapiceró de tinta 
cólór azul. 
 
El Encargadó de la Secció n de Validació n verificara  que las firmas córrespóndan a las 
plasmadas en el Libró del Departamentó de Registró de la EGEMERD. 

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 8 
Asentamiento de las calificaciones en los récords. 

 
Despue s de elabórar las actas, se prócede a registran las calificaciónes en cada unó de lós 
re córds individuales de lós cursantes en fórmató digital, tantó en el Sistema Integral de 
Admisió n y Registró (SIAR), cómó en el Sistema de Calificaciónes própió de la EGEMERD. 

Encargado del Departamento de 
Registro. 

ACTIVIDAD 9 
Envío de las calificaciones. 

 
Al finalizar las actas y asentar las calificaciónes, el Encargadó del Departamentó de 
Registró, enví a las actas al Encargadó del Departamentó de Registró Central la UNADE, 
pór la ví a córrespóndiente.  
 
NOTA. Esta actividad sera  realizada bajó certificació n; una a la entrega de lós exa menes a 
la Subdirecció n Acade mica y ótra al entregar en la UNADE. 

Encargado de Analista de 
Computo. 

ACTIVIDAD 10 
Llenado y envío del Formulario de Solicitudes de Graduación. 

 
Lós estudiantes que participara n en el actó de graduació n debera n cómpletar cón letra 
legible, lós datós requeridós en el Fórmularió de Sólicitudes de Graduació n de acuerdó 
cón el fórmató elabóradó pór la UNADE; pósteriórmente, el Encargadó del Departamentó 
de Registró debera  enviarló al Registró Central de la UNADE, pór la ví a córrespóndiente y 
bajó una certificació n. 

Analista de cómputos. 
 
Director EGEMERD. 
 
Subdirector Académico, 
EGEMERD. 

ACTIVIDAD 11 
Informes de Reportes Académicos y Certificaciones. 

 
Al final del cursó, se elabóran lós infórmes ó repórtes acade micós, impresós en tres 
juegós; primeró para lós estudiantes, bajó el selló y firma del Encargadó del 
Departamentó de Registró; luegó se imprimen lós que se dirigira n a la Cómandancia 
General del ERD y una impresió n para la UNADE. 
 
De igual fórma, se debe cónfecciónar e imprimir una certificació n final de estudiós y ótra 
de autórizació n para el usó de medalla; estas certificaciónes són impresas en el órden de 
me ritó córrespóndiente a cada unó de lós cursós impartidós; firmadas y selladas pór el 
Directór y Subdirectór Acade micó de la EGEMERD. 

Analista de cómputos. 
 
Encargado de Registro. 

ACTIVIDAD 12 
Confección y entrega de carpetas a los graduandos. 

 
 Al finalizar la actividad anteriór, el encargadó de registró prócede a órganizar las carpetas 
pór estudiantes y se entregan al final del actó de graduació n, mediante una certificació n. 
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Encargado del Procedimiento. 

ACTIVIDAD 13 
Llenado y envío del formulario de informe de Dueño de Proceso. 

 
El encargadó del prócedimientó debera  realizar un ana lisis de lós indicadóres de gestió n 
de su prócedimientó, llenar y enviar el fórmularió de infórme de duen ó de prócesó de 
acuerdó cón ló estipuladó en el prócedimientó de Revisió n Gerencial (ver prócedimientó). 

52. ANEXOS 

8.1 Definiciones o abreviaturas. 

• ARD. Armada de la Repu blica Dóminicana. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• FARD. Fuerza Ae rea de Republica Dóminicana. 
• UNADE Universidad Naciónal para la Defensa General Juan Pabló Duarte y Dí ez. 
• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• MESCyT. Ministerió de Educació n Superiór, Ciencia y Tecnólógí a. 
• RVA. Re córd de Vida Acade mica. 
• Sede Segura. Para estós fines, es un espació fí sicó cón accesó restringidó a la 

dócumentació n debidamente cóntrólada y limitada a las persónas y cargós 
óficialmente autórizadós. 

• Validación. Hace referencia a aquelló que tiene un pesó legal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de Aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 
Recepció n de 
expedientes 

Dócumentós 
incómpletós ó 

en mal. 
Si   4 

2 
Cónfecció n de 

expediente óficial 

Dócumentós 
recibidós cón 

retrasó. 
Si   8 

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno Periodo de 

evaluación Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 
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Expedientes 
actualizadós 

Expedientes 
desactualizadós 
identificadós en 

auditórí as 

Cantidad ≥ 4    ≤ 3 Cuatrimestral 

Eficacia en el 
registró y 

validació n de 
las 

calificaciónes 

Sumatória de 
dí as 

transcurridós 
entre las 

actividades y la 
remisió n de 

calificaciónes / 
cantidad de 
remisiónes. 

Prómedió ≥ 8 6 
≥  
ó   
≤ 

7 ≤ 5 Anual 

Eficacia en la 
actualizació n 
de la Carpeta 

pór 
prómóció n. 

Actas de 
calificació n 
anexadas en 
grupó ó 
materia 

incórrectó. 

Cantidad ≥ 4 2 
≥  
ó   
≤ 

3 ≤ 1 Semestral. 

 

53. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Expedientes 
del persónal 
admitidó. 

Encargadó de 
Admisió n. 

Encargadó 
Secció n de 
validació n 

Archivó 
designadó / 

Pór 
prómóció n. 

Fí sicó  2 an ós Eliminar 

2 Base de datós 
Encargadó de 

Registró 
Encargadó de 

Registró 

Archivó del 
Dptó. de 
Registró 

Digital Nó Aplica Permanente 
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3 
Listadó de 

calificaciónes 
Dócente 
titular 

Encargadó de 
validació n 

Estante 
archivó del 
Deptó. de 
Registró 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

4 
Libró de 

calificaciónes 
Encargadó de 
validació n. 

Enc. del 
Deptó. de 
Registró 

Estante 
archivó del 
Deptó. de 
Registró 

Fí sicó Permanente Permanente 

5 
Actas 

acade micas 
Encargadó de 
validació n 

Encargadó del 
Dptó. de 

Admisiónes 

Archivó del 
Dptó. de 

Admisiónes 
Fí sicó/digital Permanente Permanente 

6 
Certificació n 
de enví ó de 

calificaciónes. 

Encargadó de 
Registró 

Encargadó de 
Registró 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

7 
Fórmularió de 
sólicitudes de 
graduació n. 

Analista de 
có mputós 

Encargadó de 
Registró 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

8 

Cópia de 
infórme de 
repórtes 

acade micós 

Analista de 
có mputós 

Encargadó de 
Registró 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

9 Certificaciónes 
Analista de 
Có mputós 

Encargadó de 
Registró 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

10 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó. 

Encargadó del 
prócedimientó 
de revisió n 
gerencial 

Encargadó del 
Departamentó 
de Admisió n 

Gaveta / 
Archivó / 

Oficina/ Pór 
Cursó 

Fí sicó 

Mí nimó 3 
u ltimós 
infórmes 
pór fecha.  

Eliminar 

 

  



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 41 de 137 

 

 
 

54. FLUJOGRAMA 
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55. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/12/2021 
Encargadó del 
Departamentó de Registró. 

Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Encargadó de Registró.  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Acade micó. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DEL PLAN DE ESTUDIOS. 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

56. OBJETIVO. 
Disen ar, revisar y redisen ar de manera ópórtuna y segu n córrespónda, lós planes de estudiós 
utilizadós en la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 
Dóminicana (EGEMERD). 

57. ALCANCE. 

57.1 Producto: plan de estudiós debidamente 
apróbadó. 

57.2 Proveedor: Departamentó de Gradó de la 
Rectórí a del INSUDE. 

57.3 Inicia: cóórdinació n para la elabóració n 
del plan de estudiós de la EGEMERD. 

57.4 Incluye: elabóració n del Plan de Estudiós; 
revisió n y remisió n del plan de estudiós al INSUDE; revisió n y remisió n del plan de 
estudiós al MESCyT; apróbació n y recepció n del plan de estudiós. 

57.5 Termina: llenadó y enví ó de infórme de 
duen ó de prócesó. 

57.6 Cliente: Cóórdinació n Acade mica. 

58. RESPONSABLES. 
58.1 Subdirectór Acade micó de la EGEMERD. 
58.2 Enc. de Cóórdinació n Acade mica de la 

EGEMERD. 

59. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

59.1 Nórma ISO 9001:2015, Sistemas de Gestió n de la Calidad. 
59.2 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós Riesgós. 
59.3 Reglamentó de admisió n. 
59.4 Manual de la Calidad. 
59.5 Manual de Funciónes. 
59.6 Manual de Perfil de Cargó. 

60. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

60.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del prócedimientó, 
el Subdirectór Acade micó designara  un suplente quien sera  el respónsable de manejarló. 
Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al prócedimientó durante la ausencia del 
encargadó, el designadó debera  cóntar cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de 
dichó prócedimientó. 

60.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 
60.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

61. RECURSOS 

61.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, es necesarió 
una persóna. 

61.2 Logísticos. Un Cómputadór, una impresóra, una fótócópiadóra, un archivó pequen ó y 
material gastable. 

61.3 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para dós persónas. 

62. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Encargado del 
Departamento de Grado del 
INSUDE. 

ACTIVIDAD 1 
Coordinación para la elaboración del plan de estudios de la EGEMERD 

 
Cada 2 an ós el Encargadó del Departamentó de Disen ó Curricular del INSUDE sólicita la 
revisió n, disen ó ó redisen ó del plan de estudiós (Segu n aplique); y cóórdina las reuniónes de 
trabajó pertinentes cón lós equipós curriculares de cada escuela de graduadós de las 
diferentes instituciónes castrenses, para verificar lós cómpónentes y lineamientós de dichó 
plan. 

Subdirector Académico 
EGEMERD.  

ACTIVIDAD 2 
Elaboración del Plan de Estudios de la EGEMERD 
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Coordinadora Académica. 

 
Luegó de haber realizadó las reuniónes cón el encargadó de Disen ó Curricular; el Subdirectór 
Acade micó prócede a realizar reuniónes perió dicas cón el persónal dócente y la Cóórdinadóra 
Acade mica de la EGEMERD, a lós fines de elabórar el Plan de Estudiós del periódó 
córrespóndiente y de acuerdó cón lós lineamientós establecidós pór el MESCyT. Lós dócentes 
tendra n un plazó de 15 dí as labórables para remitir las óbservaciónes y cambiós en la 
asignatura que imparte. 
 
Pasadó lós 15 dí as labórables, la Cóórdinadóra Acade mica prócede a unificar lós criteriós 
enviadós pór lós dócentes y plasmarló en el fórmató vigente establecidó pór el INSUDE.  
 
Nota: En esta reunió n, pueden participar el persónal acade micó de la escuela ó en su defectó 
un persónal del INSUDE, en calidad de invitadó, a fin de que pueda apórtar cónócimientós 
relaciónadós cón la materia. Para crear el plan, la cóórdinadóra acade mica pódra  sólicitar un 
asesór externó, que puede enviar la rectórí a del INSUDE. 

Subdirector Académico 
EGEMERD.  
 
Director EGEMERD. 

ACTIVIDAD 3 
Revisión y Remisión del Plan de Estudios al INSUDE. 

Luegó de haber realizadó el disen ó ó redisen ó del Plan de Estudiós, el Subdirectór Acade micó 
revisa el Plan de Estudiós elabóradó pór la Cóórdinadóra Acade mica y e ste enviara  el 
dócumentó al INSUDE para revisió n, ví a Directór de la EGEMERD. En casó de existir alguna 
óbservació n sera  córregida de manera interna pór parte de la Cóórdinadóra y el Subdirectór 
Acade micó. 

Encargado de Diseño 
Curricular del INSUDE.  

ACTIVIDAD 4 
Revisión y remisión del Plan de Estudios al MESCyT. 

 
El Encargadó de Disen ó Curricular del INSUDE, analizara  y revisara  el Plan de Estudiós 
elabóradó pór la EGEMERD, para validar la eficacia de la elabóració n del mismó, 
pósteriórmente remitira  el dócumentó al MESCyT, a lós fines de ser analizadó y apróbadó pór 
el CONESCyT. Si el dócumentó analizadó pór el INSUDE nó cumple cón unó de lós requisitós 
estipuladós ó existen óbservaciónes, se devólvera  a la EGEMERD para módificarló. 
 
¿Existen óbservaciónes? 
 

Si Actividad #5 

No Actividad #2 
 

MESCyT / CONESCyT. 
 
Vicerrector Académico del 
INSUDE. 
 
Dirección EGEMERD. 

ACTIVIDAD 5 
Aprobación y recepción del Plan de Estudio. 

El CONESCyT a trave s del MESCyT, aprueba el Plan de Estudiós y prócede a enviar una 
resólució n de apróbació n del mismó; la cual es anexada al Plan de Estudió y enviada al 
INSUDE. El Vicerrectór Acade micó del INSUDE, enví a una cómunicació n al Directór de la 
EGEMERD, nótificandó la apróbació n del Plan; quien pósteriórmente ló reenví a al Subdirectór 
Acade micó. 

Encargada de Coordinación 
Académica EGEMERD. 

ACTIVIDAD 6 
Llenado y envío de informe de Dueño de Proceso. 

La Encargada de Cóórdinació n Acade mica, debera  descargar del Pórtal del SGC, cómpletar y 
enviar el Fórmularió de Infórme de Duen ó de Prócesó; de acuerdó cón lós requisitós 
establecidós en el Prócedimientó de Revisió n Gerencial (ver prócedimientó). 

63. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
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• INSUDE. Institutó Superiór para la Defensa. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 
• Equipo Curricular. Para estós fines, es un  
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 
Elabóració n del Plan de 

Estudiós. 

Retrasó en el 
plazó del 
tiempó 

establecidó para 
la remisió n de 

las 
óbservaciónes y 
cambiós en las 
asignaturas. 

Si   8 

2 
Apróbació n del Plan de 

Estudiós. 

Retrasós en el 
prócesó de 

apróbació n pór 
pósibles 

cambiós de 
funciónariós en 

el MESCyT. 

Si   4 

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno Periodo de 

evaluación Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficiencia en 
la recepció n 

de las 
óbservaciónes 
y cambiós pór 
parte de lós 
dócentes. 

Dí as 
transcurridós 
entre la fecha 

de la 
realizació n 
de la reunió n 
y a fecha del 

u ltimó 
dócente en 
entregar. 

Cantidad ≥ 
16  
dí as 
lab. 

   ≤ 
15  
dí as 
lab. 

Pró xima 
revisió n tras 
recurrir la 
actividad. 
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Eficiencia en 
la elabóració n 
del Plan de 
Estudiós. 

Tiempó 
transcurridó 

entre la 
u ltima 

recepció n del 
dócente 
hasta la 

apróbació n 
del Plan de 
Estudiós. 

Cantidad > 
5 

meses 
   ≤ 

5 
meses 

Pró xima 
revisió n tras 
recurrir la 
actividad. 

 

64. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 

Ofició de 
sólicitud de 

revisió n, disen ó 
ó redisen ó del 

Plan de 
Estudiós 
(segu n 
aplique). 

Encargadó del 
Departamentó 
de Disen ó 

Curricular del 
INSUDE 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

2 

Acta de 
Reunió n del 

Equipó 
Curricular. 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

3 

Acta ó minuta 
de reuniónes 
perió dicas cón 
el persónal 
dócente. 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

4 

Cómunicació n 
relaciónada cón 

las 
óbservaciónes 
y cambiós de 

asignaturas pór 
dócente. 

Dócentes de la 
EGEMERD. 

Cóórdinadór 
Acade micó. 

Pór carpeta ó 
fólders/Archivó 

designadó. 
Fí sicó 1 an ó 

Archivó 
inactivó 

5 

Cópia de ófició 
de remisió n del 

plan de 
estudiós al 
INSUDE. 

Cóórdinadór 
Acade mica / 
Directór 

EGEMERD. 

Cóórdinadór 
Acade micó. 

Archivó 
designadó. 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

6 

Cópia de ófició 
de remisió n del 

plan de 
estudiós al 
MESCyT. 

Encargadó de 
Disen ó 

Curricular del 
INSUDE. 

Cóórdinadór 
Acade micó. 

Archivó 
designadó. 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 
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7 

Resólució n de 
apróbació n, 
cón plan de 
estudiós 
anexadó.  

CONESCyT / 
MESCyT. 

Cóórdinadór 
Acade micó. 

Archivó 
designadó. 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

8 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó. 

Cóórdinadór 
Acade mica 

Cóórdinadór 
Acade mica 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 
Mí nimó 3 
infórmes 
pór fecha. 

Eliminar 

 

65. FLUJOGRAMA 
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66. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 10/08/2022 Cóórdinadóra Acade mica. Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Cóórdinadóra Acade mica.  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Acade micó. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE ESTUDIOS. 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

67. OBJETIVO. 

Planificar y prógramar las actividades acade micas de la Escuela de Graduadós 
de Estudiós Militares, para garantizar la capacitació n y fórmació n ó ptima de 
lós óficiales superióres del ERD, de las dema s instituciónes de las FF. AA., 
Pólicí a Naciónal y Naciónes amigas acórde a lós esta ndares educativós 
vigentes. 

68. ALCANCE. 

68.1 Producto: calendarió acade micó 
(prógramació n anual). 

68.2 Proveedor: Subdirectór Acade micó 
(Plan de estudiós apróbadó) y Gestió n Dócente (listadó de dócente 
actualizadó). 

68.3 Inicia: cóórdinació n para la 
elabóració n del calendarió acade micó. 

68.4 Incluye: elabóració n del calendarió 
acade micó; apróbació n y remisió n del calendarió acade micó; elabóració n 
y enví ó de la rutina semanal; revisió n, apróbació n y distribució n de la 
rutina semanal. 

68.5 Termina: cóórdinació n para la 
dócencia. 

68.6 Cliente: dócentes y estudiantes de 
la EGEMERD. 

69. RESPONSABLES. 

69.1 Subdirectór Acade micó de la 
EGEMERD. 

69.2 Cóórdinadór Acade micó de la 
EGEMERD. 

70. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

70.1 Nórma ISO 9001:2015, Sistemas de Gestió n de la Calidad. 
70.2 Nórma ISO 31000 Gestió n de lós Riesgós. 
70.3 Manual de la Calidad. 
70.4 Manual de Funciónes. 
70.5 Manual de Perfil de Cargó. 
70.6 Reglamentó Acade micó de la UNADE. 

71. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

71.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 
prócedimientó, el Subdirectór Acade micó designara  un suplente quien 
sera  el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar 
cambiós al prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó 
debera  cóntar cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó 
prócedimientó. 

71.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de 
la Calidad. 
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71.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 
dispónible. 

72. RECURSOS 

72.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, 
es necesarió una persóna. 

72.2 Logísticos. Un Cómputadór, una impresóra, una fótócópiadóra, un 
archivó pequen ó y material gastable. 

72.3 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para dós 
persónas. 

73. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Encargada del 
Departamento de 
Coordinación 
Académica. 

ACTIVIDAD 1 

Coordinación para la elaboración del Calendario Académico. 

 

En el u ltimó cuatrimestre de cada an ó la Encargada del Departamentó de 
Cóórdinació n Acade mica de la EGEMERD, sólicita al Encargadó de Cóntról 
Dócente, lós datós de lós prófesóres dispónibles y ha biles para la planificació n 
de la capacitació n; así  cómó tambie n, el plan de estudió apróbadó vigente, el 
calendarió vigente y el calendarió militar de dí as feriadós. 

Encargada del 
Departamento de 
Coordinación 
Académica. 

ACTIVIDAD 2 

Elaboración del Calendario Académico. 

 

Tras recópilar lós insumós necesariós para elabórar el calendarió acade micó, 
la encargada del departamentó la elabóra, cónstituidó pór 3 periódós 
cuatrimestrales para el nivel de póstgradó y de igual manera para la educació n 
cóntinua, segu n el reglamentó acade micó de la EGEMERD. 

Encargada del 
Departamento de 

ACTIVIDAD 3 

Aprobación y remisión del Calendario Académico. 
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Coordinación 
Académica. 

 

Subdirector 
Académico EGEMERD.  

 

Director EGEMERD. 

 

Una vez elabóradó el calendarió acade micó, es enviadó a la Cómandancia 
General ERD, pór la ví a córrespóndiente para su apróbació n y luegó ser 
remitidó a la Vicerrectórí a Acade mica de la UNADE, cómó ló establece el 
Reglamentó Acade micó de la EGEMERD (ver reglamentó) y al Departamentó 
de Admisió n de la EGEMERD, para cónócimientó y desarrólló de las 
actividades prógramadas inherentes a su a rea de respónsabilidad. Si hay 
óbservaciónes en la prógramació n, se devólvera  para su adecuació n. 

 

¿Existen óbservaciónes? 

 

Si Actividad #2 

No Actividad #4 

 

 

Encargada del 
Departamento de 
Coordinación 
Académica. 

 

ACTIVIDAD 4 

Elaboración y envío de la rutina semanal. 

 

Segu n ló establecidó en la prógramació n anual del calendarió acade micó, la 
encargada del departamentó de cóórdinació n acade mica elabóra 
semanalmente la rutina de las clases de fórma ma s puntual; se define la 
distribució n de las materias cóntenidas en el prógrama y aquellas inducciónes 
y talleres, que surjan de manera nó prógramada, segu n la necesidad de la 
institució n; adema s se incluyen lós hórariós de impartició n de clase, aulas, 
prófesóres y tiempós de recesó. Esta rutina se elabóra entre lós lunes y martes 
de la semana anteriór al eventó plasmadó, para póder revisarse y publicarse. 
Luegó de elabórada la rutina semanal, esta es enviada al subdirectór 
acade micó de la EGEMERD, para su revisió n.  

Subdirector 
Académico. 

 

ACTIVIDAD 4 

Revisión, aprobación y distribución de la rutina semanal. 
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Director EGEMERD. 

 

Encargada del 
Departamento de 
Coordinación 
Académica. 

 

El Subdirectór Acade micó verificara  que la rutina semanal elabórada este  
acórde cón ló descritó en el calendarió acade micó apróbadó y que se hayan 
cónsideradó lós dí as feriadós de lós calendariós utilizadós; asimismó, se 
percatara  de que en la rutina enviada sea cóherente a lós fines y mantenga la 
órtógrafí a córrecta, para pósteriórmente remitirla Directór de la EGEMERD, 
para su apróbació n. En casó de existir desviaciónes ó erróres en la elabóració n 
de la rutina, el subdirectór se ló cómunicara  a la encargada del departamentó 
de cóórdinació n acade mica, quien realizara  lós cambiós a la mayór brevedad 
pósible. 

 

Ya devuelta la rutina y apróbada mediante cómunicació n del Directór, se 
prócede a distribuir la rutina a la unidad de póstgradó de la UNADE, ótró al 
encargadó de gestió n dócente, quien enviara  a lós prófesóres invólucradós en 
las clases de esa semana; y a lós estudiantes, lós cuales se le enviarí a a su 
córreó electró nicó, ó en su defectó, publicar de manera fí sica en lós puntós 
destinadós en la escuela.  

Encargada del 
Departamento de 
Coordinación 
Académica. 

ACTIVIDAD 5 

Coordinación para la docencia. 

 

La encargada del departamentó de cóórdinació n acade mica hara  las gestiónes 
pertinentes para asegurar que al inició de las clases existan tódós lós recursós 
y materiales dida cticós necesariós para la ejecució n de esta; verificara  adema s 
que las aulas cumplan cón lós requisitós para la actividad a desarróllar, 
tómandó en cónsideració n el espació para la cantidad de dócentes, la 
temperatura, iluminació n, acu stica, entre ótrós aspectós que dependerí an de 
la materia a impartir. Asimismó, debera  asegurarse que lós dócentes este n 
dispónibles segu n el listadó actualizadó del prócesó de gestió n dócente. 

Docentes. 

ACTIVIDAD 6 

Desarrollo de la docencia. 

Lós dócentes la desarróllara n, ya prógramada y planificada la capacitació n, 
segu n lós establecidós en cada rutina semanal, para cumplir cón el calendarió 
acade micó, y cumplir lós óbjetivós del plan de estudió vigente. 
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Encargado del 
procedimiento. 

ACTIVIDAD 6 

Llenado y envío del informe de Dueño de Proceso. 

 

El encargadó del Departamentó de Admisió n, debera  descargar del Pórtal del 
SGC, cómpletar y enviar el Fórmularió de Infórme de Duen ó de Prócesó; de 
acuerdó cón lós requisitós establecidós en el Prócedimientó de Revisió n 
Gerencial. 

74. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa General Juan Pabló Duarte 

y Dí ez. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
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8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 
Alto 12 al 

25 

Moderado 
del 8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo 

menor de 8 

1 
Elabóració n del 

calendarió 
acade micó. 

Nó cóntemplar 
alguna 

actividad de 
las estipuladas 
en el plan de 

estudió 

NO 14   

2 
Elabóració n de la 
rutina semanal 

Que nó se 
tóme en 

cuenta lós dí as 
feriadós en la 
elabóració n 

del calendarió 
acade micó. 

SI  12  

3 
Elabóració n de la 
rutina semanal 

Inóbservancia, 
desviació n ó 

nó 
cóntemplació n 

de alguna 
actividad 

establecida en 
el calendarió 
acade micó. 

SI  12  

4 
Cóórdinació n para 

la dócencia. 

Retrasós en el 
tiempó de 
entrega de 

prógramació n 
y material 
dócente 

SI   4 
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8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno Periodo 
de 

Evaluació
n 

Sign
o 

Valo
r 

Valo
r 

Sign
o 

Valo
r 

Sign
o 

Valo
r 

Eficacia en 
la 

apróbació n 
del 

calendarió 
acade micó. 

Cantidad de 
lós dí as 
labórales 

transcurridó
s entre la 
fecha de 

elabóració n 
hasta la 
fecha de 

apróbació n. 

Cantidad ≥ 
7 

dí as 
6 

dí as  

≤  

ó   

≥  

4 
dí as 

≤ 
3 

dí as 
Anual 

Eficacia en 
la 

distribució 
n de la 
rutina 
semanal 

Sumatória 
de lós dí as 
labórales 

transcurridó
s entre la 

apróbació n y 
entrega de 
rutina / la 
cantidad de 
rutinas 

emitidas y 
distribuidas. 

Prómedi
ó  

> 
4 

dí as 
3 

dí as  

≤  

ó   

≥  

2 
dí as 

≤ 1 dí a Semestral 

 

75. REGISTROS 

No
. 

Nombre 
Responsable 

de la 
creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de custodia 

Lugar 
Format

o 
Tiempo 

Disposició
n 

1 
Calendarió 
acade micó 
apróbadó. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Discó Duró / 
Carpeta de 
Cóórdinació 
n Acade mica 
pór an ó. 

Digital 
Nó 

aplica 
Permanente 
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2 
Rutina 
semanal 
apróbada. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Discó Duró / 
Cóórdinació 
n Acade mica 
/ Carpeta 
“tirillas, 
rutinas y 

relació n”, pór 
el an ó de 
bu squeda 

Digital 1 an ó Eliminar 

3 

Listadó de 
lós 

dócentes 
actualizad

ó 

Encargadó de 
Gestió n 
Dócente. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Discó Duró / 
Cóórdinació 
n Acade mica 

Digital 
Nó 

aplica 
Permanente 

4 
Material 
dida cticó. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Carpeta 
“Dóctrina y 
Planificació n 

de 
Instructóres. 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

5 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Encargadó del 
Departament

ó de 
Cóórdinació n 
Acade mica. 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 

Mí nimó 
3 

infórme
s pór 
fecha. 

Eliminar 

 

  



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 58 de 137 

 

 
 

76. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inició 

Fin 

Llenadó y enví ó 

de infórme de 

duen ó de 

prócesó. 
Cópia de infórme de 

Duen ó de Prócesó. 

Elabóració n del Calendarió 

Acade micó. 

Elabóració n y enví ó de le 

rutina semanal. 

Desarrólló de la dócencia. 

Existen 

Observación

es? 

SI 

NO 

Apróbació n y Remisió n el 

Calendarió Acade micó. 

Calendarió 

Acade micó 

Revisió n, apróbació n y 

distribució n de la rutina 

semanal. 
Rutina 

Semanal 

apróbada. 

Cóórdinació n para la 

elabóració n del Calendarió 

Acade micó. 
Listadó de lós 

Dócentes 

Cóórdinació n para la 

dócencia. 

Material Dida cticó 

vigente. 
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77. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 10/08/2022 
Encargadó del 
Departamentó de 
Cóórdinació n Acade mica. 

Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Deptó. Cóórdinació n 
Acade mica.  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Acade micó. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

78. OBJETIVO. 

Planificar y prógramar las actividades acade micas de la Escuela de Graduadós 
de Estudiós Militares, para garantizar la capacitació n y fórmació n ó ptima de 
lós óficiales superióres del ERD, de las dema s instituciónes de las FF. AA., 
Pólicí a Naciónal y Naciónes amigas acórde a lós esta ndares educativós 
vigentes. 

79. ALCANCE. 

79.1 Producto: estudiante Capacitadó. 
79.2 Proveedor: Departamentó de 

Cóórdinació n Acade mica. 
Inicia: apertura y desarrólló del cursó. 
79.3 Incluye: supervisió n del cursó; 

evaluaciónes; cónfecció n de certificadós; cierre del cursó y entrega de 
certificadós. 

79.4 Termina: llenadó y enví ó de 
infórme de duen ó de prócesó. 

Cliente: dócentes y discentes de la EGEMERD. 

80. RESPONSABLES. 

80.1 Subdirectór Acade micó de la 
EGEMERD. 

80.2 Cóórdinadór Acade micó de la 
EGEMERD. 

81. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

81.1 Nórma ISO 9001:2015, Sistemas de Gestió n de la Calidad. 
81.2 Nórma ISO 31000 Gestió n de lós Riesgós. 
81.3 Manual de la Calidad. 
81.4 Manual de Funciónes. 
81.5 Manual de Perfil de Cargó. 
81.6 Reglamentó Acade micó de la UNADE 

82. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

82.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 
prócedimientó, el Subdirectór Acade micó designara  un suplente quien 
sera  el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar 
cambiós al prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó 
debera  cóntar cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó 
prócedimientó. 

82.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de 
la Calidad. 

82.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 
dispónible. 
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83. RECURSOS 

83.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, 
es necesarió una persóna. 

83.2 Logísticos. Un Cómputadór, una impresóra, una fótócópiadóra, un 
archivó pequen ó y material gastable. 

83.3 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para dós 
persónas. 
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84. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Subdirector 
Académico. 
 
Docente. 

ACTIVIDAD 1 

Apertura y desarrollo del curso. 

 

El primer dí a de clases, antes de iniciar el cursó, el Subdirectór d Acade micó, 
emitira  unas palabras de bienvenida a la apertura del cursó. Luegó de estó, el 
dócente debera  iniciar las clases utilizandó te cnicas ó dina micas dida cticas de 
presentació n; para garantizar la integració n de lós participantes. 

 

Durante el desarrólló del cursó, el dócente realizara  el pase de lista de lós 
participantes e impartira  la asignatura designada de acuerdó cón las 
necesidades requeridas, en lós tiempós y temas disen adós y establecidós en la 
prógramació n.  

Encargado de aula 
designado. 

ACTIVIDAD 2 

Supervisión de la capacitación. 

 

Durante el desarrólló de las clases, el encargadó de aula designadó llevara  el 
cóntról de asistencia de lós dócentes, verificara  que el cursó se desarrólle de 
acuerdó cón ló prógramadó; que el secretarió del aula designadó cumpla cón 
sus respónsabilidades; llevara  el cóntról del libró de clases y visitara  las aulas 
cómó mí nimó dós veces al dí a; pór ló que debera  evidenciar en el libró de 
clases ló óbservadó durante su visita al aula.  

 

En casó de existir nóvedades, se debe remitir un infórme sóbre las nóvedades 
durante la capacitació n al encargadó de cóórdinació n acade mica para lós fines 
prócedentes. 

Docente designado. 

 

ACTIVIDAD 3 

Evaluación. 
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Subdirector 
Académico. 

Las evaluaciónes de las materias se realizara n de acuerdó cón ló estipuladó en 
la prógramació n para el cursó que se este  impartiendó. Despue s de 
implementada la evaluació n, el dócente entregara  al Subdirectór Acade micó, 
lós resultadós de dicha evaluació n quien revisara  y entregara  al Encargadó de 
Registró para lós fines prócedentes (ver prócedimientó de registró). 

 

Pósteriór a las evaluaciónes de lós alumnós (exa menes); el subdirectór 
acade micó designara  a un persónal para distribuir encuestas de evaluació n 
del cursó, para medir su impactó y la satisfacció n de lós estudiantes, segu n lós 
requisitós exigidós en el prócedimientó ó instructivó de evaluació n.  

Subdirector 
Académico. 

ACTIVIDAD 4 

Confección de certificados. 

 

20 dí as antes de cóncluidó el cursó, el Subdirectór de Desarrólló gestióna la 
elabóració n de lós certificadós que avalan la realizació n del cursó 
satisfactóriamente, estós certificadós deben cóntener de manera córrecta el 
rangó, nómbres, apellidós e institució n del estudiante; nómbre cómpletó del 
cursó; fecha de inició y finalizació n. 

Subdirector 
Académico. 

 

Director de la 
EGEMERD. 

ACTIVIDAD 5 

Cierre del curso y entrega de certificados. 

 

Al finalizar el cursó, el Subdirectór de Acade micó invita al Directór de la 
EGEMERD, al actó de clausura del cursó, dónde e l mismó ó quien e ste designe, 
emitira  unas palabras de exhórtació n a utilizar las te cnicas aprendidas 
durante el desarrólló del cursó. Luegó de estó, se prócede a entregar lós 
certificadós a cada participante. 

Encargada de 
Coordinación 
Académica EGEMERD. 

ACTIVIDAD 6 

Llenado y envío del informe de Dueño de Proceso. 

 

La Encargada de Cóórdinació n Acade mica, debera  descargar del Pórtal del 
SGC, cómpletar y enviar el fórmularió de Infórme de Duen ó de Prócesó; de 
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acuerdó cón lós requisitós establecidós en el Prócedimientó de Revisió n 
Gerencial (ver prócedimientó). 

85. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa General Juan Pabló Duarte 

y Dí ez. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
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8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 
Alto 12 al 

25 

Moderado 
del 8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo 

menor de 8 

1 
Apertura y 

desarrólló del cursó 

Falta de 
energí a 
ele ctrica. 

SI   8 

2 
Apertura y 

desarrólló del cursó 

Ausencia del 
instructór en 

u ltimó 
mómentó. 

SI  9  

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno Periodo 
de 

evaluació
n 

Sign
o 

Valo
r 

Valo
r 

Sign
o 

Valo
r 

Sign
o 

Valo
r 

Efectividad 
en el 

desarrólló 
de la 

capacitació 
n 

Cantidad 
de 

estudiante
s 

capacitadó
s / 

cantidad 
de 

estudiante
s que 

apróbarón 
* 100 

Pórcentaj
e 

≤ 78% 89% ≥ ó  ≤ 79% ≥ 90% Semestral 

 

86. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 
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1 

Infórme de 
nóvedades 
durante la 

capacitació n. 

Supervisór de 
clase 

designadó 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

2 

Examen ó 
pruebas de 
evaluació n 

en la 
capacitació n. 

Dócente 
Registró 

Acade micó 
Archivó 

designadó 
Fí sicó 1 an ó 

Archivó 
inactivó 

3 

Fórmularió 
de 

supervisió n 
de aulas 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Cóórdinadór 
Acade micó. 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

4 Exa menes 

Encargadó de 
disen ó 

curricular de 
la UNADE 

Cóórdinadór 
Acade micó. 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

5 
Encuestas 

de 
satisfacció n  

Cóórdinadór 
Acade micó 

Encargadó del 
prócedimientó 
de evaluació n 

de la 
satisfacció n 
del cliente 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 2 an ós 
Archivó 
inactivó 

6 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó. 

Encargadó del 
prócedimientó 
de revisió n 
gerencial. 

Cóórdinadór 
Acade micó 

Archivó 
designadó 

Fí sicó 

Mí nimó 
3 

infórmes 
pór 
fecha. 

Eliminar 
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87. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inició 

Fin 

Llenadó y enví ó 

de infórme de 

duen ó de 

prócesó. 

Cópia de infórme 

de Duen ó de 

Prócesó. 

Apertura y Desarrólló del 

cursó. 

Supervisió n de la 

capacitació n  

Infórme de 

nóvedades. 

Cierre del Cursó y Entrega 

de Certificadós 

Cónfecció n de Certificadós 

Certificadós de 

cada 

participante. 

Evaluació n 

Examenes 

debidamente 

llenadós 

Encuestas de 

evaluació n de 

satisfacció n al 

cliente, 

debidamente 
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88. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 10/08/2022 Cóórdinadóra Acade mica. Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
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___________________________ 

Cóórdinadóra Acade mica.  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Acade micó. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACIÓN Y CAPACITACIÓN PARA INSTRUCTORES / FACILITADORES DEL ERD. 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

89. OBJETIVO. 

Capacitar aquellós miembrós del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana cón vócació n dócente, 
para que de manera eficaz desempen en el ról de instructór ó facilitadór acórde cón las nuevas 
metódólógí as y te cnicas de ensen anza fórtaleciendó así , sus habilidades, destrezas y 
cómpetencias al instruir a lós dicentes del Eje rcitó y las dema s instituciónes de las Fuerzas 
Armadas invitadas a participar del mismó.   

90. ALCANCE. 

90.1 Producto: persónal debidamente 
capacitadó en materia dócente. 

90.2 Proveedor: Subdirectór de Desarrólló del 
Cuerpó Dócente, EGEMERD. 

90.3 Inicia: cóórdinació n de las fechas cón las 
entidades interesadas. 

90.4 Incluye: elabóració n de la prógramació n 
anual de lós cursós (Calendarió) y la lí nea de tiempó; revisió n y remisió n de la 
prógramació n anual de lós cursós (Calendarió) y la lí nea de tiempó; recórdatórió de 
fechas prógramadas; elabóració n de la rutina semanal; revisió n, apróbació n y remisió n de 
la rutina semanal; cóórdinació n de lógí stica; apertura y desarrólló del cursó; supervisió n 
del cursó; evaluació n del cursó; cónfecció n de certificadós; cierre del cursó y entrega de 
certificadós. 

90.5 Termina: llenadó y enví ó del fórmularió de 
infórme de Duen ó de Prócesó. 

Cliente: persónal militar de las Fuerzas Armadas y la Pólicí a Naciónal. 

91. RESPONSABLES. 
91.1 Encargadó de Recursós Humanós de la 

EGEMERD. 

92. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

92.1 Nórma ISO 9001:2015. 
92.2 Nórma ISO 31000. 
92.3 Manual de la Calidad. 
92.4 Manual para el Prógrama del Cursó de Instructóres / Facilitadóres (ABIC). 
92.5 Manual para el Prógrama de Desarrólló de la Facultad, Fase 1 (FDP1). 

93. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

93.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del prócedimientó, el 

designadó sera  el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar 

cambiós al prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 

cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

93.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 

93.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

93.4 La prógramació n de lós cursós nó debe exceder de una duració n de 80 hóras (10 dí as 
labórables); y 40 hóras (5 dí as labórables); para el cursó ba sicó para óficiales instructóres 
del ERD y Cursó Prógrama de Desarrólló de la Facultad, Fase 1, respectivamente. Ambós 
cón capacidad para 12 persónas. 

94. RECURSOS 

94.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, es necesarió 
la cantidad de 4 persónas. 

94.2 Logísticos. Material Gastable, una impresóra multifunciónal, 3 cómputadóras, un 
archivó grande de 5 gavetas. 

94.3 Infraestructura. 3 estaciónes de trabajó cón capacidad para 2 persónas cada una y 
un aire acóndiciónadó. 

95. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 
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Responsables Descripción 

Encargado del Programa de 
Capacitación y Desarrollo. 

ACTIVIDAD 1 
Coordinación de las fechas con las Entidades Interesadas. 

 
A iniciós del mes de óctubre de cada an ó, el encargadó del Prógrama de Capacitació n y 
Desarrólló, prócede a realizar las llamadas córrespóndientes a lós Subdirectóres Acade micós 
de las diferentes entidades militares ó póliciales, cón la finalidad de establecer las fechas en 
que estós puedan realizar lós cursós ABIC y FDP1. Al finalizar las cóórdinaciónes, debe 
cómpletar el registró de Cóntról de Cóórdinació n de Fecha. 
 

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

Encargado del Programa de 
Capacitación y Desarrollo. 

ACTIVIDAD 2 
Elaboración de la Programación Anual de los Cursos (Calendario) y la Línea de 

Tiempo. 
Luegó de haber cóórdinadó las fechas pertinentes para la realizació n de lós cursós, el 
Encargadó del Prógrama de Capacitació n y Desarrólló prócedera  a elabórar el Calendarió de 
la Prógramació n Anual. Esta prógramació n debe cóntener las semanas, dí as y hórarió de lós 
cursós a impartir. 
 
Al terminar la prógramació n anual, se debera  realizar la lí nea de tiempó córrespóndiente al 
an ó en que se realizó  la prógramació n. Esta lí nea incluye lós meses y fechas en el tiempó 
prógramadó. 

Subdirector de Desarrollo 
del Cuerpo Docente. 

ACTIVIDAD 3 
Revisión y Remisión de la Programación Anual de los Cursos (Calendario) y la Línea 

de Tiempo. 
El Encargadó del Prógrama de Capacitació n y Desarrólló, entregara  la prógramació n y la lí nea 
de tiempó al Subdirectór de Desarrólló del Cuerpó Dócente, quien verificara  que estós 
dócumentós cumplan cón las necesidades y expectativas de las entidades interesadas, las 
fechas cóórdinadas y que la dócumentació n nó cóntenga faltas órtógra ficas y/ó duplicidad de 
infórmació n. Pósteriór a estó, remitira  al Directór General de la EGEMERD, para cónócimientó. 

Encargado del Programa de 
Capacitación y Desarrollo. 

ACTIVIDAD 4 
Recordatorio de fechas programadas. 

El Encargadó del Prógrama de Capacitació n y Desarrólló se cómunicara  cón lós Subdirectóres 
Acade micós de las entidades interesadas, a lós fines de recórdarles las fechas ya prógramadas. 
La infórmació n suministrada pór lós referidós subdirectóres, debera  ser plasmada en la hója 
de registró cóntról de llamadas para cóórdinació n. Al finalizar la actividad debera  llenar la 
celda córrespóndiente del Registró Cóntról de Cóórdinació n de fechas; incluyendó las 
óbservaciónes ó cómentariós córrespóndientes. 

Encargado del Programa de 
Capacitación y Desarrollo. 

ACTIVIDAD 5 
Elaboración de la Rutina Semanal. 

Alrededór de 15 dí as antes de iniciar cada cursó, el Encargadó del Prógrama de Capacitació n 
y Desarrólló, debera  realizar la rutina córrespóndiente a cada semana de clase y enviarla al 
Subdirectór de Desarrólló para su pósteriór revisió n y Apróbació n. 

Subdirector de Desarrollo 
del Cuerpo Docente. 

ACTIVIDAD 6 
Revisión, aprobación y remisión de la Rutina Semanal. 

El Subdirectór de Desarrólló, revisara  la rutina semanal del cursó, la apróbara  y 
pósteriórmente, remitira  la rutina apróbada al Directór General y al Subdirectór Acade micó 
de la EGEMERD, para su futura publicació n. 
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Encargado del Programa de 
Capacitación y Desarrollo. 
 
Subdirector de Desarrollo 
del Cuerpo Docente. 

ACTIVIDAD 7 
Coordinación de logística.  

Alrededór de 10 dí as labórables antes de iniciar la implementació n de la rutina de lós cursós; 
el Encargadó de Desarrólló del Cuerpó Dócente debera  cóórdinar lós recursós necesariós para 
el desarrólló del cursó. Es decir, que el aula destinada para estós fines (aula 4), se encuentre 
en ó ptimas cóndiciónes (iluminació n, higiene, ambientació n, clima, recursós dida cticós, 
acu stica, entre ótras); material gastable necesarió; listadó de participantes (cón su córreó 
electró nicó y tele fónó); dispónibilidad del dócente.  
 
El Subdirectór de Desarrólló del Cuerpó Dócente; debera  supervisar las actividades de 
cóórdinació n de la lógí stica; de igual fórma velara  pórque la carta de bienvenida sea enviada 
a lós participantes en un plazó nó mayór de 5 dí as labórables. 

 
Subdirector de Desarrollo 
del Cuerpo Docente. 
 
Docente designado. 

ACTIVIDAD 8 
Apertura y desarrollo del Curso. 

El primer dí a de clases, antes de iniciar el cursó, el Subdirectór de Desarrólló de Cuerpó 
Dócente, emitira  unas palabras de bienvenida en la apertura del cursó. Luegó de estó, el 
dócente debera  iniciar las clases utilizandó te cnicas ó dina micas dida cticas de presentació n; 
para garantizar la integració n de lós participantes. 
 
Durante el desarrólló del cursó, el dócente realizara  el pase de lista de lós participantes e 
impartira  la asignatura designada de acuerdó cón las necesidades requeridas, en lós tiempós 
y temas disen adós y establecidós en la prógramació n. 

Encargado de Aula 
designado. 

ACTIVIDAD 9 
Supervisión del Curso. 

Durante el desarrólló de las clases, el encargadó de aula designadó llevara  el cóntról de 
asistencia de lós dócentes, verificara  que el cursó se desarrólle de acuerdó cón ló prógramadó; 
que el secretarió del aula designadó cumpla cón sus respónsabilidades; llevara  el cóntról del 
libró de clases y visitara  las aulas cómó mí nimó dós veces al dí a; pór ló que debera  evidenciar 
en el libró de clases ló óbservadó durante su visita al aula. 

Docente designado. 
 
Subdirector de Desarrollo 
del Cuerpo Docente. 
 
 

ACTIVIDAD 10 
Evaluación del Curso. 

Las evaluaciónes de lós cursós se hara n en 3 segmentós (1era evaluació n al tercer dí a, 2da. 
evaluació n al sextó dí a y 3era. evaluació n al de cimó dí a) segu n el Prógrama para el Cursó de 
Instructóres/Facilitadóres del ERD. Despue s de implementada la evaluació n, el dócente 
entregara  al Subdirectór de Desarrólló, lós resultadós de dicha evaluació n quien revisara  y 
entregara  al Encargadó de Prógrama de Capacitació n y Desarrólló, para que pósteriórmente 
ló plasme en el libró de clases. 
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Subdirector de Desarrollo 
del Cuerpo Docente. 

ACTIVIDAD 11 
Confección de certificados. 

Tres dí as antes de cóncluidó el cursó, el Subdirectór de Desarrólló inicia cón la elabóració n de 
lós certificadós que avalan la realizació n del cursó satisfactóriamente, estós certificadós deben 
cóntener de manera córrecta el rangó, nómbres, apellidós e institució n del estudiante (en casó 
de persónal civil, se le cólóca Sr./Sra. ó su tí tuló universitarió); nómbre cómpletó del cursó; 
fecha de inició y finalizació n. 

Director General de la 
EGEMERD. 
 
Subdirector de Desarrollo 
de Cuerpo Docente. 

ACTIVIDAD 12 
Cierre del curso y entrega de Certificados. 

Al finalizar el cursó, el Subdirectór de Desarrólló de Cuerpó Dócente invita al Directór General 
de la EGEMERD, al actó de clausura del cursó, dónde e l mismó ó quien e ste designe, emitira  
unas palabras de exhórtació n a utilizar las te cnicas aprendidas durante el desarrólló del cursó. 
Luegó de estó, se prócede a entregar lós certificadós a cada participante. 

Encargado del 
Procedimiento. 

ACTIVIDAD 13 
Llenado y envío del formulario de informe de Dueño de Proceso. 

El encargadó del prócedimientó debera  realizar un ana lisis de lós indicadóres de gestió n de 
su prócedimientó, llenar y enviar el fórmularió de infórme de duen ó de prócesó de acuerdó 
cón ló estipuladó en el prócedimientó de Revisió n Gerencial (ver prócedimientó). 

96. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• ABIC. Cursó Ba sicó para Instructóres del Eje rcitó (ingle s). 
• Afectivo. Prógresó en el a rea emóciónal ó de lós sentimientós (Actitud).  
• Cognitivo. Habilidades mentales (Cónócimientó).  
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 
• Entidades Interesadas. Para estós fines són lós óficiales, escuelas y academias militares 

ó póliciales que necesiten realizar lós cursós ABIC y FDP1 impartidós en esta EGEMERD. 
• FDP1. Prógrama de Desarrólló de la Facultad Fase 1. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• Línea de Tiempo. Es un dócumentó elabóradó en fórmató PówerPóint, que cóntiene el 

tiempó de desarrólló de lós cursós. Una representació n gra fica y resumida del calendarió 
prógramadó. 

• Psicomotor. Habilidades manuales ó fí sicas (Habilidades). 

8.2 Riesgos asociados. 
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Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 
Apertura y desarrólló 

del cursó 
Falta de energí a 

ele ctrica  
SI    

2 
Apertura y desarrólló 

del cursó 

Ausencia del 
instructór en 

u ltimó 
mómentó. 

SI    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno Periodo de 

Evaluación Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficacia en la 
cóórdinació n 
de las fechas 

cón las 
entidades 
interesadas 

Dí as 
labórables 

transcurridós 
para la 

cóórdinació n.  

Cantidad  ≥ 
31 
dí as 

21 
dí as 

≥ IG ≤ 
30 
dí as 

≤ 
20 
dí as 

Anual 

Eficiencia en 
la 

elabóració n 
del 

Calendarió y 
Lí neas de 
Tiempó. 

Dí as 
labórables 

transcurridós 
para la 

elabóració n. 

Cantidad ≥ 9 dí as 6 dí as ≥ IG ≤ 8 dí as ≤ 5 dí as Anual 

Eficiencia en 
la 

elabóració n 
de la rutina 
semanal. 

Ʃ de dí as 
labórables 

transcurridós 
en la 

elabóració n 
de la rutina / 
cantidad de 
rutinas 

apróbadas. 

Prómedió ≥ 7 4 ≥ IG ≤ 6 ≤ 3  Semestral 
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97. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Cóntról de 

cóórdinació n 
de fecha. 

Encargadó del 
Prógrama de 
Capacitació n y 
Desarrólló. 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

2 

Cópia de 
ófició cón la 
Prógramació n 
y Lí nea de 
Tiempó 
anexó. 

 

Subdirectór 
de Desarrólló 
y Cuerpó 
Dócente 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

3 

Cópia de 
ófició cón la 

Rutina 
Semanal 
anexa. 

Encargadó del 
Prógrama de 
Capacitació n y 
Desarrólló. 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

4 
Lista Cóntról 
de asistencia. 

Encargadó del 
Prógrama de 
Capacitació n y 
Desarrólló. 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

5 
Listadó de 
calificació n. 

Encargadó del 
Prógrama de 
Capacitació n y 
Desarrólló. 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 
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6 
Libró de 
Clases 

Encargadó del 
Prógrama de 
Capacitació n y 
Desarrólló. 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 1 an ó 
Archivó 
inactivó 

7 

Cópia de 
Infórme de 
Duen ó de 
Prócesó. 

Encargadó del 
Prócedimientó 
de Revisió n 
Gerencial 

Encargadó 
del Prógrama 

de 
Capacitació n 
y Desarrólló. 

Gaveta / 
Archivó 

/ 
Oficina/ 
Pór 
Cursó 

Fí sicó 

Mí nimó 
3 

u ltimós 
infórmes 

pór 
fecha.  

Eliminar 
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98. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inició 

Fin 

Llenadó y enví ó de 

infórme de duen ó 

de prócedimientó 

Cóórdinació n de las 

fechas cón las 

Entidades 

Interesadas. 

Cóntról de 

Cóórdinació n de 

Fecha (nó 

cónstituye registró) 

Elabóració n de la 

Prógramació n Anual de 

lós Cursós (Calendarió) 

y la Lí nea de Tiempó.   

Elabóració n de la 

Rutina Semanal. 

Cóórdinació n de 

Lógí stica. 

Cónfecció n de 

Certificadós 

Revisió n y Remisió n de 

la Prógramació n Anual 

de lós Cursós 

(Calendarió) y la Lí nea 

de Tiempó.  
Cópia de Ofició cón 

la Prógramació n y 

Lí nea de Tiempó 

Recórdatórió de 

Fechas 

Cóntról de 

Cóórdinació n de 

Fecha. 

Revisió n, Apróbació n 

y Remisió n de la 

Rutina Semanal. 

Cópia de Ofició cón 

la Rutina Semanal 

Anexa. 

Apertura y Desarrólló 

del Cursó. 

Lista Cóntról de 

Asistencia. 

Supervisió n del Cursó 

Libró de Clases 

Evaluació n 

Listadó de 

Calificació n. 

Clausura y Entrega de 

Certificadós 

Cópia de 

Infórme 
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99. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 24/03/2022 
Encargadó del Prógrama de 
Capacitació n y Desarrólló 

Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. del Prógrama de 
Capacitació n y Desarrólló  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór de Desarrólló del 
Cuerpó Dócente. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN 

TIPO DE PROCESO ESTRATEGICO 

100. OBJETIVO. 
Establecer una metódólógí a que permita el cóntról efectivó de tódas las 
dócumentaciónes impórtantes y relevantes dentró del SGC de la Escuela de Graduadós 
de Estudiós Militares del ERD. 

101. ALCANCE. 

101.1 Producto: dócumentós internós y 
externós al EGEMERD cóntróladós. 

101.2 Proveedor: persónal del EGEMERD. 
101.3 Inicia: necesidad de generar, 

sustituir, módificar ó eliminar dócumentó. 
Incluye: llenadó del fórmularió de sólicitud de lós cambiós en el SGC; remisió n de lós 

cambiós; recepció n de la dócumentació n; inclusió n de la dócumentació n en el pórtal 
del SGC ó en la matriz de cóntról de la dócumentació n segu n córrespónda; cóntról 
de distribució n; difusió n; llenadó y enví ó del infórme de Duen ó de Prócedimientó. 

Termina: dispósició n de dócumentós óbsóletós y actualizació n de la matriz de cóntról 
de la dócumentació n. 

Cliente: persónal dentró del alcance del SGC EGEMERD. 

102. RESPONSABLES. 

102.1 Encargadó de Cóntról de 
Dócumentós se encarga del mantenimientó y actualizació n del prócedimientó. 

102.2 El Encargadó de Gestió n de la Calidad 
se encarga de apróbar el prócedimientó. 

102.3 Persónal ó dependencia respónsable 
de la apróbació n y distribució n de lós prógramas y manuales instituciónales, 
encargadós de remitirló al a rea de Gestió n de la Calidad para su publicació n. 

103. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

103.1 Manual de la Calidad. 
103.2 Manual de Funciónes. 
103.3 Manual de Perfil de Cargó. 

104. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

104.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 

prócedimientó, el Encargadó de Gestió n de la Calidad ó quien este designe, sera  el 

respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 

prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar cón 

la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

104.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la 

Calidad. 

104.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

105. RECURSOS 

105.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades se requiere una persóna.  
105.2 Infraestructura. Un tele fónó y una estació n de trabajó cón capacidad para una 

persóna. 
105.3 Logísticos. Un Cómputadór cón cónexió n a internet, una Impresóra, una 

Fótócópiadóra, un Esca ner, un archivó, Sellós para cóntról de dócumentós, material 
gastable. 

106. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Usuario con la necesidad 
 

ACTIVIDAD 1 
Necesidad de generar, sustituir, modificar o eliminar un documento 

La persóna que tenga la necesidad de generar, sustituir, módificar ó eliminar un 
dócumentó internó ó de incórpórar, sustituir ó eliminar un dócumentó externó dentró 
del Sistema de Gestió n de la Calidad, debera  cómunica rseló a su superiór inmediató para 
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que e ste de su apróbació n; en casó de ser pósitivó, debera  cómpletar el Fórmularió de 
Sólicitud de Cambiós. 

Persona Solicitante 
Encargado de Área Correspondiente 

ACTIVIDAD 2 
Llenado del Formulario de Solicitud de los Cambios en el SGC 

El sólicitante debera  descargar el Fórmularió de Sólicitud de lós Cambiós del Pórtal del 
SGC, debiendó cómpletar las secciónes en blancó de dichó dócumentó y de acuerdó cón 
la necesidad existente; adjuntandó de manera fí sica el prócedimientó módificadó; este 
fórmularió debera  ser firmadó pór el duen ó del prócedimientó; apróbadó mediante 
firma y selló del encargadó del a rea córrespóndiente. 

Solicitante 
Encargado de Área 
Director EGEMERD. 

ACTIVIDAD 3 
Remisión y aprobación de los cambios. 

Luegó de haber sidó firmadó y selladó el fórmularió y el dócumentó módificadó; estós 
cambiós debera n ser remitidós al Encargadó de Gestió n de la Calidad, pór la ví a del 
Directór del EGEMERD, a lós fines de validar su apróbació n pór el encargadó de a rea. 
Nota: Cuandó el Directór remita la dócumentació n, el sólicitante debera  llevar cónsigó 
una cópia de la dócumentació n apróbada para óbtener un acuse de recibó de este; y en 
fórmató digital el dócumentó módificadó que sera  subidó a la platafórma del SGC, sin 
rómper el fórmató establecidó, de ló cóntrarió el Encargadó de Gestió n de la Calidad, 
pódra  devólverló para lós fines de córrecció n. 

Encargado de Gestión de la Calidad. 
 
Encargado de Control de la 
Documentación. 

ACTIVIDAD 4 
Recepción de la documentación. 

El Encargadó de Gestió n de la Calidad, recibe la dócumentació n cón lós cambiós en la 
dócumentació n; pósteriórmente firmara , sellara  y cólócara  la fecha en la dócumentació n 
óriginal y cópia de este y entregar al Encargadó de Cóntról de la Dócumentació n para 
ser incluidó en la platafórma del SGC de la EGEMERD. NOTA. En casó de encóntrar 
incóngruencias, debera  devólver la dócumentació n para lós fines de su adecuació n. 

Encargado del procedimiento. 

ACTIVIDAD 5 
Inclusión de la documentación en el Portal del SGC o en la Matriz de Control de la 

Documentación según corresponda. 
Luegó de haber recibidó y revisadó que lós mediós de cóntróles de la dócumentació n 
este n córrectós (disen adós cómó fecha, versió n, có digó, entre ótrós) el encargadó de 
este prócedimientó subira  el dócumentó al pórtal debiendó actualizar la matriz de 
cóntról. Debera  firmar el fórmularió de sólicitud de cambiós cólócandó la fecha de 
subirló a la platafórma. La inclusió n de lós cambiós debe hacerse en menós de 48 hóras 
en dí as labórables; debiendó infórmar al encargadó de gestió n si hay alguna situació n ó 
próblemas para actualizar ó incluir el dócumentó al sistema. 

Encargado del procedimiento 

ACTIVIDAD 6 
Control de distribución. 

Las dócumentaciónes internas y externas sera n cóntróladós mediante su publicació n en 
el Pórtal del SGC. Cualquier dócumentó del Pórtal del SGC impresó deja de ser 
cóntróladó. En algunós casós, lós dócumentós externós pódra n ser enlazadós hacia su 
pa gina web. 
Para lós casós de lós dócumentós internós ó externós que nó dejan de ser publicadós en 
el pórtal ó mantenerló en fórmató digital; se cóntrólara n mediante una identificació n 
nómbrada “Dócumentó Cóntróladó”. 

 
Encargado del Procedimiento. 

ACTIVIDAD 7 
Difusión. 

El Encargadó de Cóntról de la Dócumentació n nótificara  al duen ó de prócedimientó ó 
persónal interesadó sóbre lós cambiós e infórmara  al encargadó de gestió n sóbre el 
cambió realizadó, para validarse su publicació n. El archivó fí sicó de lós cambiós sera  
guardadó en el archivó córrespóndiente. 

Encargado del Procedimiento. 
 

ACTIVIDAD 8 
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Parte Interesada. 

Disposición de documentos obsoletos y actualización de la Matriz de Control de 
la Documentación. 

El Encargadó de Cóntról de la Dócumentació n tendra  asentadó lós dócumentós fí sicós 
en su matriz y al mómentó de que estós sean óbsóletós, debera  sólicitarló en las a reas 
dónde permanezca un ejemplar en el fórmató fí sicó. En el casó de que se mantengan pór 
cualquier razó n, estós sera n identificadós cómó “Dócumentó Obsóletó”. Para lós casós 
de que se desee incluir de manera digital en el pórtal; se debera  sólicitar su publicació n 
en el pórtal mediante el fórmularió de sólicitud de lós cambiós. 

Dueño del Procedimiento. 

ACTIVIDAD 9 
Llenado y envío del informe de Dueño de Procedimiento. 

El Encargadó de Cóntról de la Dócumentació n debera  cómpletar el infórme de duen ó de 
prócedimientó, de acuerdó cón las fechas establecidas en la planificació n del 
prócedimientó de revisió n gerencial para la actualizació n del tableró de indicadóres de 
desempen ó del SGC. 

107. ANEXOS 

8.1 Definiciones o abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 
• Documento obsoleto: dócumentós que ya nó esta n vigentes para su 

implementació n, peró si pueden tómarse cómó cónsulta para desarróllar cualquier 
actividad. 

• Documento Interno: són aquellós cóntróladós, generadós dentró de la AMBC y que 
fórman parte del SGC. 

• Documento Externo: estós se generan ó són emitidós pór órganizaciónes ó 
dependencias externas a la AMBC, que pór ley ó fórma vóluntaria sirven de cónsulta 
para la córrecta aplicació n de las actividades descritas en lós prócedimientós. 

• Instructivo: es un dócumentó que sirve de guí a para la realizació n de una ó varias 
actividades de unó ó variós prócesós. 

• Proceso: cónjuntó de actividades mutuamente relaciónadas ó que interactu an, las 

cuales transfórman elementós de entrada en resultadós. 

• Procedimiento: fórma especificada para desarróllar una actividad ó prócesó. 

• SGS: Sistema de Gestió n de la Calidad. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 
Remisió n y apróbació n 

de lós cambiós. 

Tardanza en el 
tiempó de 
remisió n y 

apróbació n de 
lós cambiós 
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2 

Inclusió n de la 
dócumentació n en el 
pórtal del SGC ó en la 
matriz de cóntról de la 

dócumentació n. 

Tardanza en la 
actualizació n de 
la matriz de 

cóntról dentró 
del Servidór. 

    

3 Cóntról de Distribució n 

Utilizació n de 
dócumentós 
cóntróladós, 
fuera de ló 

implementadó 
en el SGC 

    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno 
Periodo de 
evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficacia en la 
actualizació n 

de lós 
dócumentós 
cóntróladós. 

Nó 
cónfórmidades 
asóciadas a 
erróres en la 
actualizació n. 

Cantidad ≥ 3 0 > IG < 2 = 0 Semestral 

Eficacia en la 
actualizació n 

de 
dócumentós 

(Tiempó 
transcurridó 
desde la fecha 
de recepció n 
del fórmularió 
de sólicitud de 

cambió 
apróbadó y la 

fecha de 
actualizació n 
en el pórtal del 
SGC / N.º tótal 

de 
fórmulariós) 

Prómedió > 
5 dí as 
lab. 

2 dí as 
lab. 

> IG ≤ 
4 dí as 
lab. 

≤ 
2 dí as 
lab. 

Semestral 

 

108. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Fórmularió de 
sólicitud de 
cambiós 

Encargadó de 
Gestió n de la 

Calidad 

Encargadó de 
Cóntról de la 

Dócumentació n 

Gaveta 0, 
Archivó X, 
Oficina 
Calidad.  

Fí sicó 

Mí nimó dós 
cambiós 
para 

prócesós y 
un cambió 

para 
dócumentós 

Eliminar 
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y 
fórmulariós 

2 
Ofició de 

apróbació n de 
lós cambiós. 

A rea sólicitante 
Encargadó de 
Cóntról de la 

Dócumentació n 

Gaveta 0, 
Archivó X, 
Oficina 
Calidad.  

Fí sicó 

Segu n 
dispósició n 
de acuerdó 

cón la 
naturaleza 

del 
dócumentó 

en 
fórmularió 
de cambió. 

Eliminar 

3 

Matriz de 
Cóntról de la 

Dócumentació n 
Actualizada 

Encargadó de 
Cóntról de la 

Dócumentació n 

Encargadó de 
Cóntról de la 

Dócumentació n 

Servidór 
EGEMERD. 

Digital Permanente Nó Aplica 

4 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 

prócedimientó 

Encargadó de 
prócedimientó 

Revisió n 
Gerencial 

Encargadó de 
Cóntról de la 

Dócumentació n 

Gaveta 0, 
Archivó X, 
Oficina 
Calidad.  

Fí sicó 
Mí nimó 3 

Infórme pór 
fechas 

Eliminar 
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109. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

110. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/12/2021 
Enc. de Gestió n de la 

Calidad. 
Creació n 

    

    

 

Inicio 

Necesidad de Generar, 

Sustituir, Modificar o Eliminar 

un Documento. 

Recepción de la 

Documentación. 

Inclusión de la Documentación en 

el Portal del SGC o en la Matriz 

de Control de la Documentación 

según corresponda.  

Control de Distribución 

Difusión 

Disposición de Documentos 

Obsoletos y actualización de la 

Matriz de Control de la 

Documentación. 

Llenado y Envío del Informe de 

Dueño de Procedimiento 

fin 

Llenado del Formulario de 

Solicitud de los Cambios en 

el SGC. 

Formulario de Solicitud de 

los Cambios. (No 

Constituye Registro) 

Matriz Control de 

la Documentación 

Remisión y aprobación de 

los Cambios. 

Oficio de Aprobación de 

los Cambios. (No 

Constituye Registro) 

Formulario de Solicitud 

de los Cambios (No 

Constituye Registro) 

Oficio de Aprobación de 

los cambios 

Formulario de Solicitud de 

los Cambios, firmado y 

sellado. 

Matriz de Control de la 

Documentación 

actualizada 

Copia de Informe de 

Dueño de 

Procedimiento 
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Cóntról Dócumentació n  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Gestió n de la Calidad 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE LOS RIESGOS 

TIPO DE PROCESO ESTRATÉGICO 

111. OBJETIVO. 
Establecer una metódólógí a para identificar, valórar, administrar, mitigar riesgós y 
apróvechar las ópórtunidades necesarias para gestiónar la mejóra cóntinua del 
Sistema de Gestió n de la Calidad del EGEMERD. 

112. ALCANCE. 

112.1 Producto: riesgós identificadós, 
valóradós, administradós y cóntróladós. 

112.2 Proveedor: persónal de las 
distintas a reas del EGEMERD. 

112.3 Inicia: identificació n y 
cómunicació n del riesgó. 

Incluye: validació n y registró del riesgó identificadó; capacitació n del riesgó 
identificadó. 

112.4 Termina: llenadó y enví ó del 
infórme de duen ó de prócedimientó. 

112.5 Cliente: persónal de las 
distintas a reas del EGEMERD, dentró del SGC. 

113. RESPONSABLES. 

113.1 Encargadó del prócedimientó 
Gestió n de lós Riesgós. 

113.2 Encargadó de Gestió n de la 
Calidad. 

113.3 Persónal ó dependencia 
respónsable para la identificació n de lós riesgós. 

114. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

114.1 Manual de la Calidad. 
114.2 Manual de Funciónes. 
114.3 Manual de Perfil de Cargó. 
114.4 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós Riesgós. 

115. POLÍTICAS DEL PROCEDIMIENTO. 

115.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 

prócedimientó, el Encargadó de Gestió n de la Calidad ó quien este designe, sera  

el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 

prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 

cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

115.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la 

Calidad. 

115.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 

dispónible. 

116. RECURSOS 

116.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades se requiere una persóna. 
116.2 Infraestructura. Una estació n de trabajó para el desempen ó de las 

actividades. 
116.3 Logístico. Un cómputadór cón accesó a internet, una impresóra, una 

fótócópiadóra, un archivó pequen ó y material gastable. 

117. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Personal de EGEMERD que identifica el 
riesgo. 

ACTIVIDAD 1 
Identificación y comunicación del riesgo. 

La persóna que identifica un riesgó debe cómunica rseló al encargadó de gestió n de 
la calidad a trave s del fórmularió de identificació n y valóració n de lós riesgós.  
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Encargado de Gestión de la Calidad. 
 
Encargado del Procedimiento de Gestión 
de los Riesgos. 

ACTIVIDAD 2 
Validación y registro del Riesgo Identificado. 

El encargadó de calidad ló revisara , a trave s del Fórmularió de Identificació n y 
Validació n de Riesgó, ló entrega al duen ó de prócesó de gestió n de lós riesgós, para 
su registró y tramitació n. E ste, valida el riesgó registradó mediante un ana lisis de 
la infórmació n en la Matriz de Cóntról y Seguimientó de Riesgós, de cada riesgó 
identificadó. Teniendó en cuenta: 

1. Justificació n del Riesgó 
2. Próbabilidad 
3. Tólerancia 
4. Impactó 
5. Cóntróles que se aplicarí a segu n córrespónda. 
¿Se validó  el riesgó? 

Si Actividad #3  

No Fin 

Nota 2: Lós riesgós se reevaluara n y reclasificara n anualmente siempre y cuandó 
aplique la efectividad de las acciónes y cóntróles implementadós, cón el própó sitó 
de actualizar la “Matriz de Control y Seguimiento de Riesgos”, en cuantó a la 
aparició n de nuevós riesgós óriginadós. 

Encargado del Proceso de Gestión de los 
Riesgos. 

ACTIVIDAD 3 
Capacitación del Riesgo identificado. 

El encargadó del prócesó de gestió n de lós riesgós realizara  una inducció n al 

persónal dónde se identificó  el riesgó, para tómar las precauciónes y medidas 

necesarias para prevenirlós y cóntribuir a reducir las próbabilidades de que 

ócurran ó aminóren sus cónsecuencias.  

Nota 3: En casó de que alguna dependencia requiera ó sólicite una inducció n sóbre 

la gestió n de riesgó debera  sólicitarló al Encargadó de Gestió n de la Calidad, pór la 

ví a córrespóndiente. 

Encargado del Proceso de Control de los 
Riesgos. 

ACTIVIDAD 4 
Reevaluación y clasificación de los Riesgos. 

Lós riesgós se reevaluara n y reclasificara n anualmente siempre y cuandó aplique 
la efectividad de las acciónes y cóntróles implementadós, cón el própó sitó de 
actualizar la “Matriz de Cóntról y Seguimientó de Riesgós”, en cuantó a la aparició n 
de nuevós riesgós óriginadós. 

Encargado del Proceso de Control de los 
Riesgos. 

 
Encargado del Proceso de Revisión por la 

Dirección. 

ACTIVIDAD 5 
Llenado y envío de informe de Dueño de Proceso. 

El Encargadó del prócesó de Gestió n de lós Riesgós debera  cómpletar el fórmularió 
de duen ó de prócesó, a lós fines de evaluar lós resultadós de lós indicadóres de 
gestió n de su prócesó. El tiempó estimadó para esó, sera  de acuerdó cón ló 
estipuladó en el prócesó de Revisió n Gerencial. 

118. ANEXOS 

8.1 Definiciones o Abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGS: Sistema de Gestió n de la Calidad. 
• Evento: ocurrencia ó cambió de un cónjuntó de partí cula de circunstancias. 
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• Metodología VAR: permite homogenizar el cálculo de los diferentes riesgos que 

acontecen en una organización.  

• Mitigación: busca prevenir el riesgo en un plan antes de que se ejecute. 

• Riesgo: todo evento o condición que, si ocurre, tiene un efecto negativo sobre el 

cumplimiento de los objetivos. 

• Gestión de Riesgo: actividades coordinadas para Identificar, registrar y mitigar lo 

relacionado al riesgo.  

• Impacto: magnitud de los efectos o consecuencia que pueden ocasionar a la 

entidad la materialización del riesgo.   

• RV: Riesgo validado. 

• RI: Riesgó identificadó. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 Identificació n de Riesgós 
Nó identificació n 
ópórtuna del 

Riesgó 
    

2 Validació n de Riesgós 

Falta de 
cónciencia al 
calificar la 

cónsecuencia y 
la próbabilidad 

    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno 
Periodo de 
Evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Identificació n 
ópórtuna de 
Riesgós 

evaluaciónes 
impartidas. 

Sumatória de 
nu meró de 
Riesgós 

identificadós y 
asóciadós a las 

salidas nó 
cónfórme 
detectadas 

Cantidad ≥ 6 dí as    ≤ 5 dí as Semestral 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 89 de 137 

 

 
 

Opórtunidades 
tratadas 

Opórtunidades 
dócumentadas 

/ 
Opórtunidades 
identificadas 

*100 

Pórcentaje ≤ 74% 75% ≥ IG ≤ 84% ≥ 85% Semestral 
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119. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 

Fórmularió 
de 

identificació n 
y validació n 
de Riesgós 

Encargadó de 
Gestió n de 
Riesgós 

Encargadó de 
Gestió n de 
Riesgós 

Gaveta 
0, 

Archivó 
X, 

Oficina 
Calidad.  

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

2 

Matriz de 
cóntról y 

seguimientó 
de Riesgós 

Encargadó de 
Gestió n de 
Riesgós 

Encargadó de 
Gestió n de 
Riesgós 

Servidór  Digital. Permanente N/A 

3 

Cópia de 
infórme de 
duen ó de 
prócesó 

Encargadó 
del Prócesó 
de Revisió n 
Gerencial. 

Encargadó de 
Gestió n de 
Riesgós. 

Gaveta 
0, 

Archivó 
X, 

Oficina 
Calidad. 

Fí sicó 3 u ltimós Eliminar. 
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120. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Fin 

Validación y 

Registro del 

Riesgo 
Matriz de Control 

y Seguimiento de 

los Riesgos. 

Llenado y Envío del 

Informe de Dueño 

de Procedimiento 
Copia de Informe 

de Dueño de 

Procedimiento 

Identificación y 

Comunicación del 

Riesgo. 
Formulario de 

Identificación y 

Validación de los 

Riesgos. 

Capacitación del 

Riesgo 

Identificado. 

Reevaluación y 

Reclasificación 

del Riesgo. Matriz de Control y 

Seguimiento de los 

Riesgos. 

Validó el 

Riesgo? 

NO 

SI 
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121. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 00/00/2022 Enc. de Gestió n de la Calidad. Creació n 

    

    

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Gestió n de lós Riesgós  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Gestió n de la Calidad 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA INTERNA. 

TIPO DE PROCESO ESTRATÉGICO 

122. OBJETIVO. 

Establecer una metódólógí a para la prógramació n, planificació n, ejecució n e 
infórme de resultadós de las auditórí as internas de calidad de una manera óbjetiva, 
independiente y sistema tica a lós fines de demóstrar la eficacia, eficiencia y 
órganizació n de lós prócedimientós, cóntribuyendó cón estó al mantenimientó y 
mejóramientó cóntinuó del Sistema de Gestió n de la Calidad de la EGEMERD. 

123. ALCANCE. 

123.1 Producto: infórme de 
resultadós de auditórí a interna. 

123.2 Proveedor: duen ós de prócesós 
de la EGEMERD. 

123.3 Inicia: elabóració n, revisió n y 
apróbació n del plan anual de auditórí as internas. 

123.4 Incluye: publicació n del plan 
anual de auditórí as; prógramació n de auditórí as, actualizació n del listadó y 
selecció n del persónal auditór internó; reunió n de preparació n y reunió n 
inicial de auditória; ejecució n de la auditórí a; reunió n de cierre, elabóració n y 
remisió n del infórme de auditórí a. 

123.5 Termina: levantamientó de las 
nó cónfórmidades. 

123.6 Cliente: Directór, Cómite  de 
Calidad, Encargadó de Gestió n de la Calidad, Encargadó del Prócedimientó 
Acciónes Córrectivas y Duen ós de Prócedimientós. 

124. RESPONSABLES. 

124.1 Encargadó del prócedimientó de 
Auditórí a Interna. 

124.2 Encargadó de Gestió n de la 
Calidad. 

125. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

125.1 Manual de la Calidad. 
125.2 Manual de Funciónes. 
125.3 Manual de Perfil de Cargó. 
125.4 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós Riesgós. 

126. POLÍTICAS DEL PROCEDIMIENTO. 

126.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 

prócedimientó, el Encargadó de Gestió n de la Calidad ó quien este designe, sera  

el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 

prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 

cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

126.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la 

Calidad. 

126.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 

dispónible. 

127. RECURSOS 

127.1 Humanos. Para desarróllar las labóres se requiere una persóna. 
127.2 Infraestructura. Una estació n de trabajó y un espació cón capacidad para 

4 persónas (para las reuniónes de inició, cierre y generació n de infórme de 
auditórí a). 

127.3 Logísticos. Un cómputadór, una impresóra, una fótócópiadóra, un archivó 
y material gastable. 

128. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 
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Responsables Descripción 

Encargado de Auditoría Interna de 
Calidad. 
 
Encargado de Gestión de la Calidad. 
 
Director EGEMERD. 

ACTIVIDAD 1 
Elaboración, revisión y aprobación del Plan Anual de Auditorías Internas. 

A inició del u ltimó trimestre de cada an ó el encargadó de auditórí a interna del SGC 
ó en su defectó un auditór lí der designadó, elabórara  el plan anual de auditórí as 
internas córrespóndiente al an ó siguiente, de acuerdó cón las necesidades 
detectadas, estadós y resultadós de auditórí as previas; incluyendó las fechas 
apróximadas en que se realizara n las auditórí as; verificandó que estas fechas este n 
dentró de ló establecidó en lós diferentes calendariós. Luegó de estó, el Encargadó 
de Gestió n de la Calidad revisa el Plan y ló remite al Directór de la EGEMERD, para 
su apróbació n. 

Encargado de Gestión de la Calidad. 
 
Encargado de Control de la 
Documentación. 

ACTIVIDAD 2 
Publicación del Plan Anual de Auditorías. 

Tras su apróbació n, el encargadó de gestió n de la calidad publica el Plan Anual al 
SGC, ví a el encargadó de cóntról de la dócumentació n, para cónócer al persónal 
auditadó. 

Encargado del procedimiento de 
Auditoría Interna. 
 
Encargado de Gestión de la Calidad. 
 
Director EGEMERD. 

 
 

ACTIVIDAD 3 
Programación de Auditoría; actualización del listado y selección del 

Personal Auditor Interno. 
El encargadó del prócedimientó designa a lós auditóres internós, segu n la 

dispónibilidad del mómentó de prógramar la actividad. En casó de realizarse cón 

ma s de un auditór internó, el encargadó del prócedimientó pódra  designar un 

auditór lí der para dirigir la auditórí a interna, para la cual utilizara  el criterió de 

auditór cón mayór cantidad de hóras de auditórí a plasmada en la matriz de cóntról 

de auditóres internós. Luegó de estó, el encargadó del prócedimientó sólicita al 

Directór de EGEMERD, ví a encargadó de gestió n de la calidad; la dispónibilidad de 

estós auditóres selecciónadós durante el prócesó de auditórí a, cón el óbjetivó de 

evitar retrasós en el prócesó de elabóració n de lós infórmes. 

En cuantó a la prógramació n de la auditórí a, el encargadó del prócedimientó 

designara  lós auditóres en las diferentes a reas y hórariós córrespóndientes, la cual 

remitira  en fórmató fí sicó pór la ví a córrespóndiente, para nótificar la 

prógramació n. 

Encargado de Auditoría Interna. 
 
 
Equipo de Auditores Internos. 

ACTIVIDAD 4 
Reunión de preparación y reunión inicial de Auditoría. 

El encargadó del prócedimientó, luegó de enviar el prógrama de auditórí a 
cónvócara  al equipó de auditór de acuerdó cón el prógrama establecidó y 
cónfecciónaran su lista de verificació n. Asimismó, este equipó auditór, se reu ne 
nuevamente al mómentó de iniciar la auditória, para cónfirmar asistencia, revisar 
lista de verificació n de equipó, menciónar hórariós y acórdar lós canales de 
cómunicació n entre lós equipós durante la ejecució n de la auditórí a. 

Equipo de Auditor Interno. 
 
Persona auditada. 

ACTIVIDAD 5 
Ejecución de la Auditoría Interna. 

Segu n el prógrama de auditórí a, el equipó auditór internó realiza auditórí as, 
mediante entrevistas a lós miembrós de lós prócesós a revisar, para verificar el 
desempen ó, detectar nó cónfórmidades ó desviaciónes del SGC, anótandó lós 
hallazgós cómó evidencias del prócesó de auditórí a. Dependiendó de la duració n 
del prócesó de auditórí a, se realizara  una reunió n para un eficiente manejó del 
levantamientó de la infórmació n y lós hallazgós. 

Encargado de Auditorías Internas. 
 

ACTIVIDAD 6 
Reunión de cierre, elaboración y remisión del informe de Auditoría. 
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Encargado de Gestión de la Calidad. 
 
Encargado de Control de la 
Documentación. 

El encargadó del prócedimientó de auditórí as internas, se reunira  cón el equipó 
auditór cón la intenció n de presentar lós hallazgós, analizarlós al detalle cada unó 
de estós. En un plazó nó mayór de 5 dí as labórables, el encargadó del prócedimientó 
debe emitir un infórme final de la auditórí a realizada; este infórme debe ser 
enviadó pór la ví a córrespóndiente, al directór de la EGEMERD y a lós duen ós de 
prócesós que fuerón auditadós y publicadós en el pórtal del SGC. 

Encargado de Auditorías Internas. 
 
Encargado de Acciones Correctivas. 

ACTIVIDAD 7 
Levantamiento de las no conformidades. 

En el casó de detectar Nó Cónfórmidades en la Auditórí a Interna realizada, el 
Encargadó del prócedimientó de Auditórí a Interna debera  levantar Actas de 
Mejóramientó, de acuerdó cón lós requisitós establecidós en el prócedimientó de 
acciónes córrectivas. 
 
NOTA. En ciertós casós dónde exista la necesidad de verificar la implementació n ó 
eficacia de acciónes, el equipó auditór pódra  cerrarlas durante la ejecució n de la 
auditórí a. 

Encargado de Auditorías Internas. 

ACTIVIDAD 9 
Llenado y envío de informe de Dueño de Procesos. 

Para el ana lisis de la eficacia, eficiencia y efectividad del prócedimientó de 
auditórí as internas, el encargadó del prócedimientó debera  cómpletar el 
fórmularió de infórme de duen ó de prócesó, de acuerdó cón ló requeridó en el 
prócedimientó de revisió n gerencial. 

129. ANEXOS 

8.1 Definiciones o abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGC: Sistema de Gestió n de la Calidad. 
• No Conformidad. Es el nó cumplimientó de un requisitó del cliente, lós 

reglamentariós y lós própiós de la órganizació n. Estó puede significar la 
desviació n ó la ausencia del requisitó. 

• Acciones Correctivas. Són las acciónes que se adóptan para eliminar la ó las 
causas de una nó cónfórmidad real detectada, cón el fin de prevenir que ócurra 
nuevamente. 

• Observación. Es el hallazgó que nó presenta cónsecuencias graves inmediatas 
para el sistema de gestió n, peró deben cónsiderarse de inmediató para evitar 
impactós que puedan afectar prócesós ó prócedimientós dentró y fuera del 
alcance del SGC. Tambie n se clasifican de esta fórma, aquellós hallazgós que nó 
se pueden evidenciar de manera cóncreta cómó una Nó Cónfórmidad. 

• Recomendación. Es una ópinió n que emite el auditór desde su puntó de vista, 
cón el óbjetivó de mejórar el funciónamientó del prócesó auditadó, sin afectar 
el sistema de gestió n. 

• Reclamo. Són insatisfacciónes manifestadas pór clientes externós, las cuales 
esta n fórmalmente dócumentadas. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 
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No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 

Elabóració n, revisió n y 
apróbació n del plan 
anual de Auditórí as 

Internas. 

Retrasós en la 
apróbació n del 
Plan Anual 

    

2 
Prógramació n de 

auditórí as 

Variació n entre 
ló prógramadó y 
ló establecidó en 
el Plan Anual 

    

3 Ejecució n de auditórí as 

Aumentó de 
tiempó 

establecidó en la 
prógramació n 

    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno 
Periodo de 
evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficacia en el 
cumplimientó 

del Plan 
Anual de 
Auditórí as 

(Nu meró de 
Auditórí as 
Realizadas 

mes 
planificadó / 
Nu meró de 
Auditórí as 

Planificadas) 
*100 

Pórcentaje 
 

< 80% 80% ≥IG≤ 95% > 95% Cuatrimestral 

Eficacia en la 
entrega de la 
prógramació n 

de la 
auditórí a 

(Dí as 
calendarió 

transcurridós 
desde la 

entrega de la 
prógramació n 

previa de 
auditória 

hasta el inició 
de la 

auditórí a) 

Tiempó ≤ 12 dí as 
12 
dí as 

> IG< 
15 
dí as 

≥ 
15 
dí as 

Cuatrimestral 
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Eficacia en la 
entrega del 
infórme de 
auditórí a 

(Dí as 
labórables 

transcurridós 
desde la 

realizació n de 
la reunió n de 
cierre de 
auditória 

hasta la fecha 
de entrega 
del Infórme 
de Auditórí a 
Interna de 
Calidad) 

Tiempó ≥ 15 dí as 
15 
dí as 

< IG> 
10 
dí as 

≤ 
10 
dí as 

Cuatrimestral 

 

130. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 

Prógrama 
Anual de 
Auditórí a 
Apróbadó. 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Servidór   Digital 2 an ós Eliminar 

2 
Prógramació n 
de Auditórí a 
(Calendarió) 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Servidór  Digital 2 an ós Eliminar 

3 

Matriz de 
Cóntról de 
Auditóres 
Internós 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Discó 00, pc 
encargadó del 
prócedimientó. 

Digital Permanente N/A 

4 
Infórme Final 
de Auditórí a 

Interna 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Servidór Digital 2 an ós Eliminar 

5 

Cópia de 
Sólicitud de 

dispónibilidad 
de Auditóres 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Gaveta xx, 
Archivó 00, 

Oficina Gestió n 
de la Calidad. 

Fí sicó 1 an ó Eliminar 

6 

Cópia de 
Infórme de 
Duen ó de 
Prócesó 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Encargadó 
Auditórí as 
Internas 

Archivó Fí sicó 
Mí nimó 3 
infórmes 
pór fecha 

Eliminar 
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131. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Fin 

Publicación del Plan 

Anual de Auditorías 

Llenado y Envío del 

Informe de Dueño de 

Procedimiento 
Copia de Informe 

de Dueño de 

Procedimiento 

Elaboración, 

Revisión y 

Aprobación del Plan Plan Anual de 

Auditorías Internas 

Ejecución de la 

Auditoría 

Reunión de Cierre, 

Elaboración y 
Informe Final de 

Auditorías Internas. 

Programación de 

Auditoría; 

Actualización del 

Listado y Selección Matriz de Control 

de Auditores 

Copia de solicitud 

de disponibilidad 

de los auditores 

Programa de 

Auditoría Interna 

Reunión de preparación 

y Reunión Inicial de 

Auditoría 

Levantamiento de 

las No 
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132. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/12/2021 Enc. de Auditórí a Interna. Creació n 

    

    

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Auditórí a Interna  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Gestió n de la Calidad 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS. 

TIPO DE PROCESO ESTRATÉGICO 

133. OBJETIVO. 
Establecer una metódólógí a de acció n para aplicar acciónes córrectivas a las nó 
cónfórmidades detectadas, cón la intenció n de gestiónar la mejóra cóntinua en el 
SGC de la EGEMERD. 

134. ALCANCE. 

134.1 Producto: Nó Cónfórmidad 
Sóluciónada. 

134.2 Proveedor: cualquier persóna 
que labóre en la EGEMERD, auditóres y clientes externós. 

134.3 Inicia: generació n ó recepció n 
de un acta de mejóramientó. 

134.4 Incluye: registró del acta de 
mejóramientó en la matriz de seguimientó de acciónes, cómunicació n sóbre la 
NC detectada al a rea, ana lisis de la causa de la NC y definició n del tratamientó 
de la NC ó acció n inmediata si se requiere, generació n de pósibles sóluciónes y 
determinació n de la sólució n ma s efectiva y viable, Definició n de respónsables 
de implementar la acció n a tómar, implementació n de la acció n y realizació n 
del seguimientó, verificació n de la implementació n de la acció n, verificació n de 
la eficacia de la acció n córrectiva; y registró de lós resultadós en la matriz de 
seguimientó de las acciónes. 

134.5 Termina: llenadó y enví ó del 
infórme de duen ó de prócedimientó. 

134.6 Cliente: persónas que labóran 
en la EGEMERD y clientes externós. 

135. RESPONSABLES. 

135.1 Encargadó del prócedimientó de 
Acciónes Córrectivas. 

135.2 Encargadó de Gestió n de la 
Calidad. 

136. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

136.1 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós Riesgós. 
136.2 Manual de la Calidad. 
136.3 Manual de Funciónes. 
136.4 Manual de Perfil de Cargó. 

137. POLÍTICAS DEL PROCEDIMIENTO. 

137.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 

prócedimientó, el Encargadó de Gestió n de la Calidad ó quien este designe, sera  

el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 

prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 

cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

137.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la 

Calidad. 

137.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 

dispónible. 

138. RECURSOS 

138.1 Humanos. Para desarróllar las labóres se requiere una persóna. 
138.2 Infraestructura. Una estació n de trabajó. 
138.3 Logísticos. Un cómputadór, una impresóra un archivó pequen ó y material 

gastable. 

139. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

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

ACTIVIDAD 1 
Generación o recepción de un Acta de Mejoramiento. 

En el casó de detectar una NC, se infórmara  al encargadó del a rea quien evaluara  la 
necesidad de levantar un acta de mejóramientó, de ser así  extraera  el fórmató desde 
el puntó de distribució n dispónible; para lós casós de NC pór auditórí as, són 
levantadas pór el auditór lí der, y lós clientes externós, sera n canalizadós a trave s 
del a rea de relaciónes pu blicas mediante cómunicació n fórmal. Quien detecta debe 
cómpletar la secció n relaciónada cón la descripció n de la NC y enviarla al encargadó 
de acciónes córrectivas quien determinara  si la NC es aplicable. En casó cóntrarió 
nótificara  a quien la emitió  el rechazó de la NC, ó en su defectó su llenadó 
córrectamente.  

Encargado de Acciones Correctivas. 

ACTIVIDAD 2 
Registro de Acta de Mejoramiento en la Matriz de Seguimiento de Acciones. 
El encargadó de Acciónes Córrectivas asignara  un numeró córrelativó al acta y ló 
registra en la matriz de seguimientó de acciónes, debiendó cómpletar lós 
requerimientós de acuerdó cón la fase en que se encuentre el acta de mejóramientó. 

 
Encargado de Acciones Correctivas. 

ACTIVIDAD 3 
Comunicación sobre la NC detectada al área. 

El Encargadó de Acciónes Córrectivas cómunicara  al encargadó del a rea sóbre el 

acta de mejóramientó levantada, quien en ló adelante se hace cargó de ella, 

asigna ndóle entre 1 y 10 dí as para cómpletar el prócesó de llenadó. 

Persona designada para la elaboración 
del análisis de la causa y definición del 
tratamiento. 

ACTIVIDAD 4 
Análisis de la causa y definición del tratamiento de la NC o acción inmediata 

si se requiere. 
El respónsable del ana lisis de la causa y definició n del tratamientó de la NC, debe 
recópilar la infórmació n, analizar la NC y establecer lós hechós, en fórma individual 
ó en equipó, dependiendó de la cómplejidad de la situació n. Si se requiere ó aplica 
una acció n inmediata, esta debe registrarse en la secció n córrespóndiente dentró 
del acta de mejóramientó.  
NOTA. Para la realizació n del ana lisis de la causa de la NC se puede utilizar lós 
me tódós cómó són: lós 5 ¿pór que ?, espina de pescadó, 6 M, entre ótrós. 

Persona designada para el llenado. 
 
Encargado de Acciones Correctivas. 

ACTIVIDAD 5 
Generación de posibles soluciones y determinación de la solución más 

efectiva y viable. 
La persóna designada debera  cómpletar la fase del acta de mejóramientó dedicada 
para la acció n córrectiva a tómar, asegura ndóse de que las sóluciónes determinadas 
córrijan la causa raí z del próblema; luegó ló remitira  al encargadó de acciónes 
córrectivas para que actualice lós datós en la matriz de seguimientó de acciónes, 
definiendó lós respónsables de la implementació n y lós plazós própuestós para 
estó. 
NOTA. Se puede recurrir al apóyó del encargadó de gestió n de la calidad u ótras 
a reas que puedan apórtar a la sólució n de la causa raí z de la NC. 

Encargado de Acciones Correctivas. 

ACTIVIDAD 6 
Definición de responsables de implementar la acción a tomar. 

El encargadó de acciónes córrectivas registra en la matriz de acciónes y en el acta 
de mejóramientó, las persónas respónsables y las fechas pertinentes para la 
implementació n de la acció n a tómar. 

Encargado de Implementar la acción 
correctiva. 

ACTIVIDAD 7 
Implementación de la acción a tomar y realización del seguimiento. 

La implementació n se realiza pór la persóna designada en la fecha previstas en la 
secció n córrespóndiente al acta de mejóramientó. 
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NOTA. En casó de necesitar un cambió en la fecha prevista, debera  sólicitarla al 
encargadó de acciónes córrectivas pór la ví a córrespóndiente en un periódó de 5 
dí as antes de la fecha pautada para la implementació n de la acció n; debiendó 
explicar la razó n pór la cual desea cambiar el plazó própuestó. 

Persona designada para la verificación de 
la implementación. 
 
Encargado de acciones correctivas. 

ACTIVIDAD 8 
Verificación de la implementación de la acción correctiva. 

El respónsable de la verificació n de la acció n (encargadó de calidad, enc. de acció n 
córrectiva, auditór internó designadó ó quien detectó  la NC) debera  evaluar lós 
resultadós en la fecha cómprómetida. Si la verificació n es satisfactória se cierra la 
NC. Si nó, el respónsable de la verificació n puede sólicitar ótras acciónes 
córrectivas. El encargadó de verificar la implementació n de la acció n debera  llenar 
la parte córrespóndiente en el acta, anótandó fuentes óbjetivas dónde se verificó  la 
implementació n de la acció n. Luegó debera  remitir infórmació n al encargadó de 
acciónes córrectivas quien actualizara  la matriz de seguimientó de acciónes y 
establecera  la fecha para la verificació n de la eficacia de la acció n córrectiva. 

Encargado de verificar la eficacia de la 
acción correctiva tomada. 

ACTIVIDAD 9 
Verificación de la eficacia de la Acción Correctiva. 

Luegó de un tiempó prudente el encargadó del prócedimientó ó auditór internó 
designadó verificara  la eficacia de la implementació n de las acciónes tómadas. 
Debiendó cómpletar la secció n córrespóndiente cón evidencia óbjetiva y resultadós 
de esa verificació n realizada. 
NOTA. Si lós resultadós de la eficacia de la implementació n de la acció n arrójan 
resultadós negativós, se abrira  una nueva acta de mejóra para realizar ótrós ana lisis 
y ótras acciónes. 

Encargado de Acciones Correctivas. 

ACTIVIDAD 10 
Registro de los resultados en la matriz de seguimiento de las acciones. 

El encargadó de acciónes córrectivas cerrara  el acta de Mejóramientó y registrara  
lós datós en la matriz de seguimientó de las acciónes, a lós fines de mantener 
actualizada dicha matriz. 

Encargado de Acciones Correctivas  

ACTIVIDAD 11 
Llenado y envío del informe de dueño de proceso. 

El encargadó de acciónes córrectivas debera  cómpletar el infórme de duen ó de 
prócesó acórde a lós requisitós y el tiempó estipuladó en el prócedimientó de 
Revisió n Gerencial. 

140. ANEXOS 

8.1 Definiciones o abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
• No Conformidad. Es el nó cumplimientó de un requisitó del cliente, lós 

reglamentariós y lós própiós de la órganizació n. Estó puede significar la 
desviació n ó la ausencia del requisitó (es cónsiderada cómó nó cónfórmidad 
menór). 

• No Conformidad Mayor. Es cuandó la Nó Cónfórmidad 
• Acciones Correctivas. Són las acciónes que se adóptan para eliminar la ó las 

causas de una nó cónfórmidad real detectada, cón el fin de prevenir que vuelva 
a ócurrir. 
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• Acción Inmediata. Són las acciónes que se adóptan en el mómentó para 
córregir el efectó de la nó cónfórmidad. 

• Reclamo. Són las insatisfacciónes manifestadas pór lós clientes externós, las 
cuales esta n fórmalmente dócumentadas. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 
Ana lisis de la Causa de la 

Nó Cónfórmidad. 

Realizació n del 
Ana lisis de la 
Causa nó 
efectivó. 

    

2 
Implementació n de la 

Acció n a tómar 

Nó 
dispónibilidad 
de Recursós 

    

3 
Actualizació n de la 
Matriz de Acciónes 

Nó insertar lós 
datós a tiempó 

    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno 
Periodo de 
evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Pórcentaje 
de reacció n 
interna. 

N.º de NC de 
Origen 

Internó / N.º 
tótal de 
NC*100 

Pórcentaje ≤ 10% 10% 
< 
 IG 
< 

20% ≥ 20% Trimestral 
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Pórcentaje 
de eficacia 
en el cierre 

 
N.º de NC que 
són cerradas 
en  fecha/ N.º 
tótal de NC 
que debiesen 

haberse 
cerradó a esa 
fecha*100 

Pórcentaje ≤ 60% 60% 
< 
IG 
< 

80% ≥ 80% Semestral 

Pórcentaje 
de 

Efectividad 
de las 

Acciónes 
Ejecutadas. 

N.º de NC 
Repetidas/ 
N.º tótal de 

NC 
Emitidas*100 

Pórcentaje ≥ 20% 10% 
< 
 IG 
< 

20% ≤ 20% Semestral 

 

141. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Acta de 

Mejóramientó 
Cerrada. 

Encargadó de 
Acciónes 

Córrectivas 

Encargadó de 
Acciónes 

Córrectivas 

Servidór/Pórtal 
del Sistema de 
Gestió n de la 
calidad/Matriz 

de Acció n 
Córrectiva / Acta 

Numerada. 

Digital 

1 An ó 
despue s de 
haberse 
verificadó 
la eficacia 

de la 
acció n. 

Eliminar 

2 

Matriz de 
Seguimientó de 

Acciónes, 
Actualizada. 

Encargadó de 
Acciónes 

Córrectivas 

Encargadó de 
Acciónes 

Córrectivas 

Servidór/Pórtal 
del Sistema de 
Gestió n de la 

calidad/Matrices 

Digital 1 an ó Eliminar 

3 

Cópia de 
Infórme de 
Duen ó de 
Prócesó 

Encargadó 
Acciónes 

Córrectivas 

Encargadó 
Acciónes 

Córrectivas 
Archivó Fí sicó 

Mí nimó 3 
infórmes 
pór fecha 

Eliminar 
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142. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inició 

Fin 

Registró de Acta de 

Mejóramientó en la Matriz de 

Seguimientó de Acciónes. 

Llenadó y Enví ó del Infórme de 

Duen ó de Prócedimientó 

Cópia de Infórme 

de Duen ó de 

Prócedimientó 

Generació n ó Recepció n de 

un Acta de Mejóramientó. 

Secció n I Acta de 

Mejóramientó (nó 

cónstituye 

Definició n de respónsables 

de implementar la acció n a 

tómar. 

Cómunicació n sóbre la NC 

detectada al a rea. 

Implementació n de la acció n 

a tómar 

Ana lisis de la causa y 

definició n del tratamientó de 

la NC ó acció n inmediata (si 

se requiere). Secció n II y III Acta 

de Mejóramientó (nó 

cónstituye registró) 

Generació n de pósibles 

sóluciónes y determinació n 

de la sólució n ma s efectiva y 

viable. Secció n IV Acta de 

Mejóramientó (nó 

cónstituye registró) 

Verificació n de la acció n 

implementada.  
Secció n V Acta (nó 

cónstituye registró) 

Verificació n de la eficacia de 

la acció n  
Secció n VI Acta (nó 

cónstituye registró) 

Registró de lós resultadós en 

la matriz de seguimientó de 

las acciónes. Acta de 

Mejóramientó 

Matriz de 

seguimientó 

ACTUALIZADA 
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143. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/12/2021 Enc. de Acciónes Córrectivas. Creació n 

    

    

 

 

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Acciónes Córrectivas  

(Firma y Selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. Gestió n de la Calidad 

(Firma y Selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y Selló) 
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACIÓN, ASESORÍAS Y EVALUACIONES DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACIÓN. 

TIPO DE PROCESO OPERACIONAL 

144. OBJETIVO. 
Planificar, Asesórar y Evaluar las investigaciónes de lós estudiantes de la Especialidad en 
Cómandó de Estadó Mayór para Fuerzas Terrestres, cón la intenció n de garantizar un desempen ó 
efectivó en lós cómandós del ERD. 

145. ALCANCE. 

145.1 Producto: Remisió n de Tesis Empastadas. 
145.2 Proveedor: Direcció n de Dóctrina y 

Organizació n del ERD, Vicerrectórí a de Investigació n Póstgradó y Extensió n del UNADE, 
Asesóres de Metódólógí a y Cóntenidó; y Juradós. 

145.3 Inicia: Sólicitud de levantamientó de las 
necesidades y próblema ticas del ERD. 

145.4 Incluye: Recepció n de Lí neas de 
Investigació n; Identificació n y Remisió n de lós temas de Investigació n; Apróbació n de lós 
Temas de Investigació n pór el UNADE; Fórmació n de Grupós y Asignació n de Temas; 
Nótificació n de inició de elabóració n de antepróyectó (primera fase); Realizació n de 
Seminarió de Trabajó de Investigació n; Evaluació n y Apróbació n del Antepróyectó; 
Preparació n, Desarrólló pór capí tulós del trabajó de investigació n; Presentació n y 
Evaluació n del trabajó de investigació n; Elabóració n y Remisió n de Acta de Calificació n; 
Remisió n de Infórme pór Fase; Remisió n del Empastadó al UNADE. 

145.5 Termina: Llenadó y Enví ó del Fórmularió de 
Infórme de Duen ó de Prócesó. 

145.6 Cliente: Encargadó de la Biblióteca del 
UNADE y Encargadó de la Biblióteca del EGEMERD. 

146. RESPONSABLES. 
146.1 Subdirectór de Investigació n de la EGEMERD. 
146.2 Encargadó del Departamentó de 

Investigaciónes del EGEMERD. 

147. DOCUMENTOS DE 
REFERENCIA. 

147.1 Nórma ISO 9001:2015. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
147.2 Nórma ISO 31000. Gestió n de Riesgós. 
147.3 Manual de la Calidad. 
147.4 Reglamentó de Investigació n del UNADE. 

148. POLÍTICAS DEL 
PROCEDIMIENTO. 

148.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del prócedimientó, el 

designadó sera  el respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós 

al prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar cón la 

apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

148.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la Calidad. 

148.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y dispónible. 

149. RECURSOS 

149.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó, es necesarió la 
cantidad de 2 persónas. 

149.2 Logísticos. Material Gastable, una Cómputadóra, Impresóra y Fótócópiadóra. 
149.3 Infraestructura. Una estació n de trabajó cón capacidad para 2 persónas cada una y un 

aire acóndiciónadó. 

150. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Subdirector de 
Investigación, Postgrado, 
Extensión y Educación 
Continua de la EGEMERD. 

ACTIVIDAD 1 
Solicitud de levantamiento de las necesidades y problemáticas del ERD.  

A mediadós de cada an ó el Subdirectór de Investigació n sólicita un levantamientó de 
infórmació n de las necesidades y próblema ticas del ERD; mediante ófició dirigidó a la Direcció n 
de Dóctrina y Organizació n del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
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Vicerrectoría de 
Investigación, Extensión y 
Educación Continua del 
UNADE. 

 ACTIVIDAD 2 
Recepción de Líneas de Investigación. 

La Vicerrectórí a de Investigació n, Extensió n y Educació n Cóntinua del UNADE enví a las lí neas de 
investigació n actualizadas a mediadós de óctubre de cada an ó. Si las lí neas de investigació n nó 
se reciben en el tiempó prudente para iniciar las actividades, se iniciara  el prócesó cón las del 
an ó anteriór, previa autórizació n del UNADE. 

Subdirector de 
Investigación, Postgrado, 
Extensión y Educación 
Continua de la EGEMERD. 
 
 

ACTIVIDAD 3 
Identificación y Remisión de los Temas de Investigación. 

Luegó de haber recibidó las lí neas de investigació n y las necesidades recibidas pór el ERD; el 
Subdirectór de Investigació n cónvóca una reunió n cón el Directór de la EGEMERD, el Subdirectór 
Administrativó y el Encargadó del Departamentó de Investigació n; a lós fines de evaluar lós 
requerimientós y necesidades de la institució n; en esta reunió n, se selecciónan lós temas para 
lós niveles Estrate gicó, Ta cticó y Operaciónal. Luegó de esta reunió n, lós temas identificadós són 
enviadós a la Vicerrectórí a del UNADE, pór la ví a córrespóndiente; para su revisió n y apróbació n 
de lós temas. 
 
NOTA. En la reunió n pueden ser cónvócadós persónal dócente ó cón cónócimientós previós, en 
calidad de invitadó ó cólabóradór. 

Vicerrectoría de 
Investigación, Extensión y 
Educación Continua del 
UNADE. 

ACTIVIDAD 4 
Aprobación de los Temas de Investigación por el UNADE. 

Una vez que la vicerrectórí a del UNADE haya revisadó lós temas de investigació n própuestós y 
verifique que estós cumplan cón lós requisitós exigidós; estós sera n apróbadós mediante 
cómunicació n cómó respuesta a la sólicitud de apróbació n realizada pór el Subdirectór de 
Investigació n de la EGEMERD. 

 
¿Cumple cón lós requisitós? 

Si Actividad #5  

No Actividad #3 

Nota. Si lós temas de investigació n nó cumplen cón lós requisitós exigidós, se devólvera n a la 
EGEMERD para identificarlós, evaluarlós y remitirlós nuevamente. 

Subdirector de 
Investigación, Postgrado, 
Extensión y Educación 
Continua de la EGEMERD. 

 
Subdirector Académico. 

ACTIVIDAD 5 
Formación de Grupos y Asignación de Temas. 

Luegó de ser apróbadós lós temas de investigació n, el Subdirectór de Investigació n cónfórma lós 
grupós de estudiantes en cóórdinació n cón el Subdirectór Acade micó; estós grupós són 
selecciónadós cónsiderandó la equidad en lós cónócimientós demóstradós durante el desarrólló 
del cursó; cón un ma ximó de dós integrantes pór grupó; y lós temas de investigació n le són 
asignadós de manera aleatória. 

Subdirector de 
Investigación, Postgrado, 
Extensión y Educación 
Continua de la EGEMERD. 

ACTIVIDAD 6 
Notificación de inicio de elaboración de anteproyecto (primera fase). 

Tras fórmar lós grupós y asignar lós temas, el subdirectór de investigació n nótifica a lós 
estudiantes para iniciar cón el antepróyectó, que tendra n 30 dí as labórables para finalizar su 
realizació n. 

Docentes 
 

Discentes 

ACTIVIDAD 7 
Realización de Taller de Metodología de la Investigación. 

Lós estudiantes reciben su capacitació n pór parte de lós dócentes, segu n la planificació n y lós 
dí as própuestós, para que realicen su prócesó de realizació n. 
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Docente 
 

Coordinadora 
Metodológica. 

ACTIVIDAD 8 
Evaluación y Aprobación del Anteproyecto. 

 Tras impartirse el seminarió de realizació n del próyectó, lós dócentes asignadós evalu an teó rica 
y pra ctica el antepróyectó segu n la inducció n ya impartida. Las calificaciónes óbtenidas se 
remiten a la Subdirecció n de Investigació n, dónde se evalu an para determinar si ese 
antepróyectó es aptó para la cóntinuidad del desarrólló de la tesis. 
 

 ¿Es aptó el Antepróyectó? 

Si Actividad #9  

No Actividad #7 

Nota. Si el antepróyectó se cónsidera Nó Aptó, se le ótórgara  15 dí as labórables para que el ó lós 
estudiantes ajusten ó córrigieran dichó trabajó de investigació n. 

Asesor designado 
 

Discentes 

ACTIVIDAD 9 
Preparación, Desarrollo por capítulos del trabajo de investigación. 

Dentró de un periódó cómprendidó de 60 dí as labórables, lós estudiantes juntó a sus asesóres, 
desarróllan el trabajó de investigació n pór capí tulós para ser presentadós pósteriórmente. 
Durante este periódó de tiempó, el Encargadó del Departamentó de Investigació n va realizandó 
las córrecciónes de acuerdó cón lós tiempós establecidós en el Reglamentó de Investigació n 
vigente, segu n las calificaciónes previas (ver reglamentó de investigació n). 

Discentes  
 
Evaluadores designados 

ACTIVIDAD 10 
Presentación y Evaluación del trabajo de investigación. 

Lós estudiantes presentara n sus respectivós trabajós de investigació n, segu n su órden grupal; y 
lós evaluara n lós juradós designadós, quienes llenara n el fórmularió de evaluació n; que se 
emitira  a la subdirecció n de investigació n, juntó a un listadó cón las calificaciónes 
córrespóndientes. 

Encargado del 
Departamento de 
Investigaciones EGEMERD. 

ACTIVIDAD 11 
Elaboración y Remisión de Acta de Calificación. 

Despue s de realizar las presentaciónes y asignar nótas córrespóndientes; en un plazó menór de 
3 dí as labórables, el Encargadó del Departamentó de Investigació n elabóra un acta de 
calificació n, cómó resultadó de las evaluaciónes arrójadas al presentar lós trabajós de 
investigació n. Pósteriórmente, el acta es remitida al Encargadó del Departamentó de Registró de 
la EGEMERD, para que este ló remita al UNADE. 

Encargado del 
Departamento de 
Investigaciones EGEMERD. 

ACTIVIDAD 12 
Elaboración y Remisión de Informe por Fase. 

El Encargadó del Departamentó de Investigació n, remite a la Vicerrectórí a del UNADE, un 
infórme pór fase en el cual detalla las actividades realizadas durante tódó el prócesó de 
investigació n; en este infórme, se anexan las ima genes córrespóndientes que evidencien el 
desarrólló de dichas fases. 
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Subdirector de 
Investigación EGEMERD. 

ACTIVIDAD 13 
Remisión del Empastado al UNADE. 

El Subdirectór de Investigació n de la EGEMERD, remite lós trabajós de investigació n empastadós 
a la Biblióteca Central del UNADE, pór la ví a córrespóndiente. 

Encargado del 
Procedimiento. 

ACTIVIDAD 14 
Llenado y envío del formulario de informe de Dueño de Proceso. 

El encargadó del prócedimientó debera  realizar un ana lisis de lós indicadóres de gestió n de su 
prócedimientó, llenar y enviar el fórmularió de infórme de duen ó de prócesó de acuerdó cón ló 
estipuladó en el prócedimientó de Revisió n Gerencial (ver prócedimientó). 

151. ANEXOS 

8.1 Definiciones o 
abreviaturas. 

• Asesor: prófesiónales y/ó dócentes própiós ó de ótras instituciónes, cuya experiencia, 
preparació n te cnica ó nivel prófesiónal, cónfórme a las necesidades identificadas y que 
requieran de sus serviciós para lós trabajós de investigació n. 

• EGEMERD: Escuela de Graduadós de Estudiós Militares de Repu blica Dóminicana.  
• ERD: Eje rcitó de Repu blica Dóminica. 
• UNADE: Universidad Naciónal para la Defensa.  
• Líneas de Investigación: Són enfóques interdisciplinariós que permiten englóbar prócesós, 

pra cticas y perspectivas de ana lisis y definició n disciplinaria cón e nfasis en lós apórtes de 
EXPERIMENTALES simbó lica y creatividad expansiva e inclusiva del campó de la 
cómunicació n en sus ma s amplias acepciónes. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / 

Muy Alto 
12 al 25 

Moderado 
del 8 al 12 

Bajo / 
Muy Bajo 
menor de 

8 

1 
Apróbació n de lós 

temas de investigació n 
pór el UNADE. 

Retrasós en lós tiempós dispuestós 
para la apróbació n pór pósibles 
devóluciónes para córrecció n. 

SI    

2 
Evaluació n y 
apróbació n del 
Antepróyectó. 

Incumplimientó en el plazó 
própuestó para la cóntinuidad del 
desarrólló de la tesis en lós que 

resulten Nó aptós 

NO    

3 
Elabóració n y remisió n 

de  
Acta de Calificació n 

Incumplimientó en lós tiempós 
pautadós para la elabóració n y 

Remisió n del Acta de Calificació n 
SI    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 
Malo Regular Bueno Periodo de 

evaluación Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficacia en la 
apróbació n 

Dí as 
labórables 

Cantidad ≥ 
25 
dí as 

24 
dí as 

≤IG ≥ 
21 
dí as 

≤ 
20 
dí as 

Anual 
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de lós temas 
de 

investigació n 

transcurridós 
entre la 

sólicitud de la 
apróbació n de 
lós temas de 
investigació n 
y la fecha de 
apróbació n de 

esta. 

Eficacia en la 
remisió n de 
infórme pór 

fase. 

Dí as 
transcurridós 

entre la 
presentació n 
de Tesis de 

Gradó hasta la 
Remisió n del 

Infórme  

Cantidad ≥ 
13 
dí as 

12 
dí as 

≤IG ≥ 
11 
dí as 

≤ 
10 
dí as 

Anual 

 

152. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 

Ofició 
sólicitud 

levantamientó 
de 

infórmació n, 
ERD. 

Encargadó de 
Dóctrina del 

ERD 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

2 
Acta de 
reunió n 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

3 

Ofició de 
Sólicitud de 

apróbació n de 
temas de 

investigació n  

Subdirectór de 
Investigaciónes 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

4 

Listadó de 
grupós cón 

temas 
asignadós 

Subdirectór de 
Investigaciónes 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 
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5 

Ofició de 
nótificació n 
de inició de 
elabóració n 
de próyectó 

Subdirectór de 
Investigaciónes 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

6 
Listadó de 
grupós cón 
calificaciónes 

Evaluadór 
designadó 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

7 

Revisió n de 
antepróyectó 
(VRIP-33-FO-

007) 

Evaluadór 
designadó 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

8 

Cónsulta de 
asesórí as 

(VRIP-33-FO-
004) 

Asesór 
designadó 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

9 

Listadó de 
calificació n 

(VRIP-33-FO-
010-A) 

Asesór 
designadó 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

10 

Resumen de 
evaluació n del 
Trabajó Final  

(VRIP-33-FO-
010-B) 

Juradó 
designadó 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

11 
Ofició 

remisió n de 
calificació n 

Subdirectór de 
Investigaciónes 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 
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12 

Ofició de 
Remisió n de 
Infórme pór 

Fase. 

Subdirectór de 
Investigaciónes 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

13 

Cópia de 
Ofició de 

Remisió n de 
Empastadó 

Subdirectór de 
Investigaciónes 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Archivó 
Designadó 

Fí sicó 2 an ós Eliminar 

14 

Cópia de 
Infórme de 
Duen ó de 
Prócesó. 

Encargadó del 
Prócedimientó 
de Revisió n 
Gerencial 

Encargadó del 
Departamentó 

de 
Investigaciónes, 

EGEMERD 

Gaveta / 
Archivó 

Designadó 
/ Oficina/ 
Pór Cursó 

Fí sicó 

Mí nimó 
3 

u ltimós 
infórmes 

pór 
fecha.  

Eliminar 
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153. FLUJOGRAMA 
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154. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 00/00/2022 
Encargadó del 
Departamentó de 
Investigació n 

Creació n. 

    

    

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. del Departamentó de 
Investigaciónes  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór de Investigació n, 
Póstgradó, Extensió n y 
Educació n Cóntinua. 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór General de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE SOPORTE TÉCNICO. 

TIPO DE PROCESO APOYO 

155. OBJETIVO. 
Realizar actividades de sópórte te cnicó, segu n las nórmas establecidas para 
cóntribuir al buen funciónamientó de lós equipós infórma ticós y que satisfagan las 
necesidades de lós usuariós de la EGEMERD. 

156. ALCANCE. 

156.1 Producto: Equipó Infórma ticó 
Reparadó. 

156.2 Proveedor: Persónal dentró de 
las a reas del SGC de la EGEMERD. 

156.3 Inicia: Recepció n de Sólicitud 
de Servició. 

156.4 Incluye: Asentamientó en la 
matriz y asignació n del persónal a realizar el sópórte; implementació n del 
servició de sópórte te cnicó; enví ó del equipó al taller; sólució n del próblema; 
entrega del equipó; sólicitud de descargó; actualizació n de la matriz. 

156.5 Termina: Llenadó y Enví ó de 
Infórme de Duen ó de Prócesó. 

156.6 Cliente: Persónal dentró de las 
a reas del SGC de la EGEMERD. 

157. RESPONSABLES. 
157.1 Encargadó de Tecnólógí a de la 

Infórmació n. 

158. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

158.1 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós Riesgós. 
158.2 Manual de la Calidad. 
158.3 Manual de Funciónes. 
158.4 Manual de Perfil de Cargó. 
158.5 Manual de Sópórte Te cnicó. 

159. POLÍTICAS DEL PROCEDIMIENTO. 

159.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 

prócedimientó, se sólicitara  la designació n de un suplente quien sera  el 

respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 

prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 

cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

159.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la 

Calidad. 

159.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 

dispónible. 

160. RECURSOS 

160.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó se 
necesitan 2 persónas que pósea las cómpetencias exigidas en el perfil de cargó 
vigente. 

160.2 Infraestructura. Una estació n de trabajó que funja cómó taller para la 
reparació n de equipós cón un clima adecuadó para lós equipós. 

160.3 Logísticos. Material Gastable, una cómputadóra, una impresóra, 
herramientas para la realizació n de reparació n de equipós, tales cómó: 
aspiradóras, lupas, iluminació n, cinta de aislar, pinzas de córte, reguladóres, 
pulsera antiesta tica, herramientas extras cómó mónitóres, cables HDMI, VGA, 
USB, Tecladós, Móuse, entre ótrós. 
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161. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 

Persona que solicita el servicio. 
 
Encargado de Tecnología. 

ACTIVIDAD 1 
RECEPCIÓN DE SOLICITUD DE SERVICIO 

Ante la necesidad de un servició de sópórte te cnicó, la persóna sólicitante pódra  
presentarse ó llamar al a rea infórmandó sóbre la falla ó mal funciónamientó en el 
equipó infórma ticó. 

Encargado de Tecnología. 

ACTIVIDAD 2 
ASENTAMIENTO EN LA MATRIZ Y ASIGNACIÓN DEL PERSONAL A REALIZAR 

EL SOPORTE 
El Encargadó de Tecnólógí a asentara  el servició detectadó en la matriz de sópórte 
te cnicó, cómpletandó la primera secció n del fórmularió de servició de sópórte 
te cnicó y designara  a un persónal de la unidad de sópórte te cnicó para ejecutar 
dichó servició. 

Encargado de Tecnología o Técnico 
Designado. 

ACTIVIDAD 3 
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE SOPORTE TÉCNICO 

 
El Encargadó de TI ó el designadó, se presentara  en el a rea dónde se sólicita el 
servició y prócede a la córrecció n del falló en el equipó, siempre y cuandó nó 
necesite una córrecció n ma s prófunda. Debiendó cómpletar la secció n 2 del 
fórmularió y presentandó un ana lisis de ló ócurridó. 
 
¿El Equipó necesita una córrecció n ma s prófunda? 

Si Actividad #4  

No Actividad #5 
 

Encargado de Tecnología o Técnico 
Designado. 

ACTIVIDAD 4 
ENVIO DEL EQUIPO AL TALLER 

En casó que el equipó a realizar el servició, necesite una evaluació n ó córrecció n 

ma s prófunda, sera  dadó una entrada al taller, e identificandó el equipó, debiendó 

cómpletar la secció n córrespóndiente en dichó fórmularió. Debera  establecer 

fechas de entrega.  

¿El Equipó tiene arregló? 

Si Actividad #5  

No Actividad #7 
 

Encargado de Tecnología o Técnico 
Designado. 

ACTIVIDAD 5 
SOLUCION DEL PROBLEMA 

El Te cnicó designadó prócedera  a córregir la situació n en que se encuentra el 
equipó, cómpletandó la secció n córrespóndiente en el fórmularió. En casó de que 
exista la necesidad de la adquisició n de alguna pieza, el te cnicó designadó debera  
sólicitar la cómpra de la misma, pór la ví a córrespóndiente.  (ver prócedimientó de 
cómpra). 
 
Ir a la Actividad #6 

Encargado de Tecnología o Técnico 
Designado. 

ACTIVIDAD 6 
ENTREGA DEL EQUIPO 

Luegó de haber realizadó la córrecció n al equipó, el te cnicó designadó entregara  el 
equipó al sólicitante del servició de sópórte te cnicó. 
 
Ir a la Actividad #8 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual de Procedimientos 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-003 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 03 Última Actualización: 18/07/2024 Página 118 de 137 

 

 
 

Encargado de Tecnología o Técnico 
Designado. 
 
Persona solicitante del servicio. 

ACTIVIDAD 7 
SOLICITUD DE DESCARGO 

En casó de que el equipó llevadó al taller nó tenga sólució n, cómpletara  el llenadó 
del fórmularió de sópórte te cnicó, dónde especificara  la situació n del equipó y lós 
me tódós de pruebas utilizadós, determinar la situació n. Asimismó, debera  devólver 
el equipó al sólicitante del servició, quien debera  hacer una sólicitud de descargó. 
(ver prócedimientó de lógí stica).  

Persona solicitante del servicio. 

ACTIVIDAD 8 
EVALUACIÓN DEL SERVICIO 

Luegó de la entrega del equipó, el sólicitante debera  próbar el equipó para luegó 
firmar el fórmularió de sólicitud de servició de sópórte te cnicó, cómó acuse de 
recibó, medió pór el cual debera  evaluar el servició recibidó. 

Encargado de Tecnología. 

ACTIVIDAD 9 
ACTUALIZACIÓN DE LA MATRIZ 

El Encargadó de Tecnólógí a de la Infórmació n, debera  cómpletar la matriz del 
servició de sópórte te cnicó, asentandó lós tiempós de acuerdó cón las fases en que 
se encuentra el equipó. 

Encargado de Tecnología 

ACTIVIDAD 10 
LLENADO Y ENVIO DE INFORME DE DUEÑO DE PROCESO 

El encargadó del prócedimientó debera  cómpletar el fórmularió de infórme de 
duen ó de prócesó acórde a ló establecidó en el prócedimientó de Revisió n 
Gerencial. 

162. ANEXOS 

8.1 Definiciones o Abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FFAA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa "General Juan Pabló Duarte y 

Dí ez.. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
• Equipos Informáticos. Cónjuntó de aparatós electró nicós y serviciós anexós 

que pueden girar en tórnó al órdenadór, la cómunicació n entre órdenadóres y 
lós serviciós que dichas redes de intercómunicació n precisan. 

8.2 Riesgos Asociados. 

Riesgos y Oportunidades Criterio de Aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 

1 

Asentamientó en la 
matriz y designació n del 
persónal al realizar el 

sópórte 

Nó inserció n de 
lós datós de 
recepció n de 
sólicitud 
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2 
Implementació n del 
Servició de Sópórte 

Te cnicó. 

Tardanza en la 
presentació n del 
te cnicó al a rea 
córrespóndiente 

    

3 Entrega del Equipó 

Presentació n de 
ótras fallas que el 

equipó nó 
presentaba 
anteriór al 
sópórte 

    

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno 
Periodo de 
Evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficacia en la 
implementació n 

del servició 

Cantidad de 
equipós 
reparadós 

córrectamente/ 
sólicitudes de 
reparació n * 

100 

Pórcentaje ≤ 90% 90% >IG< 95% ≥ 95% Semestral 

Eficacia en el 
tiempó de 
respuesta. 

Tiempó 
transcurridó 

entre la 
recepció n de la 
sólicitud del 
servició y la 
presentació n 
del te cnicó al 
a rea requerida 

Tiempó > 
8 

hóras 
3 

hóras 
>IG≥ 

8 
hóras 

≤ 
3 

hóras 
Semestral 

Eficacia en la 
Evaluació n del 

Servició 

Sumatória de 
puntós del 

fórmularió de 
servició / 
cantidad de 
evaluaciónes 
realizadas 

Prómedió  ≤ 
14 

puntós 
15 

puntós 
≥IG< 

30 
puntós 

≥ 
30 

puntós 
Semestral 

 

163. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
Creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de Custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Fórmularió de 

servició 
Sópórte 

Enc. de 
tecnólógí a de 
la infórmació n 

Enc. de 
tecnólógí a de 
la infórmació n 

Archivó de 
Tecnólógí a 

Fí sicó 2 an ós Cuatrimestre 
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Te cnicó 
Cómpletadó 

2 
Matriz de 
Sópórte 
Te cnicó 

Enc. de 
tecnólógí a de 
la infórmació n 

Enc. de 
tecnólógí a de 
la infórmació n 

Discó D, 
Cómputadór 

Digital Permanente N/A 

3 

Cópia del 
Infórme de 
Duen ó de 
prócesó. 

Encargadó de 
Tecnólógí a  

Encargadó de 
Tecnólógí a 

Archivó de 
Tecnólógí a 

Fí sicó 
3 u ltimós 
infórmes 
pór fecha 

Eliminar 
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164. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿El equipó 

necesita una 

córrecció n 

ma s 
NO 

SI 

Inició 

Fin 

Recepció n de  Sólicitud del 

Servició 

Llenadó y enví ó de 

infórme de duen ó 

de prócedimientó 

Asentamientó en la Matriz y 

designació n del Persónal a 

realizar el sópórte  

Implementació n del Servició 

de Sópórte 

Sólució n del Próblema 

¿El equipó 

llevadó al 

taller tiene 

arregló? 

SI 

NO 

Entrega del Equipó 

Evaluació n del Servició 

Fórmularió de Servició 

de Sópórte Te cnicó 

COMPLETADO 

Actualizació n de la Matriz 

Matriz de Servició de 

Sópórte Te cnicó 

Actualizada 

Enví ó del Equipó al Taller 

Sólicitud de Descargó 
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165. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/20/2022 Enc. de Tecnólógí a.  Creació n 

    

    

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. de Tecnólógí a  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Administrativó 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN (BACKUPS) 

TIPO DE PROCESO APOYO 

166. OBJETIVO. 
Mantener la integridad, dispónibilidad, privacidad, cóntról y autenticidad de la 
infórmació n de las cómputadóras dentró del SGC de la EGEMERD, para asegurar el 
fórtalecimientó y cóntinuidad instituciónal. 

167. ALCANCE. 

167.1 Producto: cópia de respaldó de 
seguridad de la infórmació n realizada. 

Proveedor: discós Virtuales asignadós a cada usuarió. 
167.2 Inicia: inserció n de datós 

relevantes en el discó virtual asignadó. 
167.3 Incluye: realizació n de backups 

en el servidór; llenadó de registró cóntról de realizació n de backups; 
salvaguarda de la infórmació n digital fuera de la institució n. 

167.4 Termina: llenadó y enví ó de 
infórme de duen ó de prócedimientó. 

167.5 Cliente: persónal dentró de las 
a reas del SGC de la EGEMERD. 

168. RESPONSABLES. Encargadó de tecnólógí a de la infórmació n. 

169. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

169.1 Nórma ISO 31000: Gestió n de lós riesgós. 
169.2 Manual de la Calidad. 
169.3 Manual de Funciónes. 
169.4 Manual de Perfil de Cargó. 
169.5 Pólí ticas sóbre seguridad de la infórmació n. 

170. POLÍTICAS DEL PROCEDIMIENTO. 

170.1 En casó de ausencia tempóral ó prólóngada pór parte del duen ó del 

prócedimientó, se sólicitara  la designació n de un suplente quien sera  el 

respónsable de manejarló. Si se presenta la necesidad de realizar cambiós al 

prócedimientó durante la ausencia del encargadó, el designadó debera  cóntar 

cón la apróbació n y/ó cóórdinació n del titular de dichó prócedimientó. 

170.2 El fórmató del prócedimientó sera  acórde a ló definidó en el Manual de la 

Calidad. 

170.3 La dócumentació n debe estar en buen estadó, órganizada, legible y 

dispónible. 

171. RECURSOS 

171.1 Humanos. Para el desarrólló de las actividades de este prócedimientó se 
necesita 1 persóna que pósea las cómpetencias exigidas en el perfil de cargó 
vigente. 

171.2 Infraestructura. Un cuartó de servidór dónde la expansió n de las óndas 
sónóras al exteriór sea reducida y que pósea un aire acóndiciónadó de 18,0000 
BTU; un extintór y una alarma de incendiós. 

171.3 Logísticos. Material Gastable, UPS para garantizar el córte de electricidad 
de manera abrupta. 

172. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Responsables Descripción 
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Personal de la EGEMERD con discos 
virtuales asignados. 

ACTIVIDAD 1 
INSERCIÓN DE DATOS RELEVANTES EN EL DISCO VIRTUAL ASIGNADO. 

Lós viernes de cada semana, lós usuariós de cada cómputadór cón discó virtual 
asignadó debera n insertar en el discó virtual asignadó, lós datós relevantes a la 
institució n. 

Encargado de Seguridad de la 
Información. 

ACTIVIDAD 2 
REALIZACIÓN DE BACKUP EN EL SERVIDOR 

El encargadó del prócedimientó debera  ingresar a herramientas y cónfiguració n; 
administradór de backups dentró del servidór y realizar la cópia de seguridad de la 
infórmació n, extrayendó lós datós de lós discós de cada usuarió, incluyendó la 
platafórma que cóntiene tódós lós dócumentós del SGC que se encuentran dentró 
del servidór. Al finalizar el backup debe asegurarse de que el archivó se haya 
guardadó en el lugar de almacenamientó identificadó. 

Encargado de seguridad de la 
información. 
 
Subdirector Administrativo. 

ACTIVIDAD 3 
LLENADO DE REGISTRO CONTROL DE REALIZACIÓN DE BACKUPS.  

Despue s de haber realizadó la cópia de respaldó de seguridad de la infórmació n, el 
encargadó debera  llenar el registró de cóntról de realizació n de backup, debiendó 
cómpletar las casillas del fórmularió. Luegó de estó, el subdirectór administrativó 
supervisara  que la actividad sea realizada y luegó firmara  cómó buenó y validó la 
ejecució n de esta. 
 

 Encargado de seguridad de la 
información. 

ACTIVIDAD 4 
SALVAGUARDA DE LA INFORMACIÓN DIGITAL FUERA DE LA INSTITUCIÓN. 

Luegó de haber realizadó la cópia de seguridad de la infórmació n en el servidór, el 

encargadó de ejecutar este prócedimientó debera  extraer una cópia a ló externó 

de la institució n; debiendó asegurarse de que sea recuperable en el mómentó en 

que se desee. 

Encargado de Seguridad de la 
Información. 

ACTIVIDAD 5 
LLENADO Y ENVÍO DE INFORME DE DUEÑO DE PROCESO 

El encargadó del prócedimientó debera  cómpletar el fórmularió de infórme de 
duen ó de prócesó acórde a ló establecidó en el prócedimientó de Revisió n 
Gerencial. 

173. ANEXOS 

8.1 Definiciones o abreviaturas. 

• MIDE. Ministerió de Defensa. 
• FF. AA. Fuerzas Armadas. 
• ERD. Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 
• UNADE. Universidad Naciónal para la Defensa "General Juan Pabló Duarte y 

Dí ez. 
• EGEMERD. Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana. 
• SGC. Sistema de Gestió n de la Calidad. 
• Equipos informáticos. Cónjuntó de aparatós electró nicós y serviciós anexós 

que pueden girar en tórnó al órdenadór, la cómunicació n entre órdenadóres y 
lós serviciós que dichas redes de intercómunicació n precisan. 

8.2 Riesgos asociados. 

Riesgos y oportunidades Criterio de aceptación 

No. Actividad Riesgo Tolerable 
Alto / Muy 

Alto 12 al 25 
Moderado del 

8 al 12 

Bajo / Muy 
Bajo menor 

de 8 
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1 
Realizació n de 

backup 

Interrupció n de la 
energí a ele ctrica 

durante el prócesó de 
realizació n de 

backups. 

NO    

2 

Llenadó de registró 
cóntról de 

realizació n de 
backups 

Pe rdida del registró.     

 

8.3 Indicador de Gestión 

Nombre Formula Unidad 

Malo Regular Bueno 
Periodo de 
evaluación 

Signo Valor Valor Signo Valor Signo Valor 

Eficacia en 
la 

realizació n 
de lós 

backups. 

Cantidad de 
hóras 

transcurridas 
entre la 

inserció n de 
datós relevantes 

en el Discó 
Virtual asignadó 

y el backup 
realizadó / la 
cantidad de 

backup realizadó 

Prómedió 
de hóras 

> 
3 

hóras 
   < 

3 
hóras 

Semestral 

 

174. REGISTROS 

No. Nombre 
Responsable 

de la 
creación 

ALMACENAMIENTO 

Responsable 
de custodia 

Lugar Formato Tiempo Disposición 

1 
Cóntról de 

realizació n de 
backup. 

Encargadó de 
tecnólógí a 

Encargadó de 
tecnólógí a. 

Cuartó del 
servidór 

Fí sicó. 1 an ó Eliminar. 

3 

Cópia del 
infórme de 
duen ó de 
prócesó. 

Encargadó de 
tecnólógí a  

Encargadó de 
tecnólógí a 

Archivó de 
tecnólógí a 

Fí sicó 
3 u ltimós 
infórmes 
pór fecha 

Eliminar 
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175. FLUJOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inició 

Fin 

Inserció n de Datós 

relevantes en el Discó 

Virtual Asignadó. 

Llenadó y enví ó de 

infórme de duen ó 

de prócedimientó 

Salvaguarda de la 

infórmació n digital fuera de 

la institució n. 

Realizació n de Backup en el 

Servidór. 

Lógs de Registró en el 

Servidór 

(NO CONSTITUYE 

Llenadó de Lista Cóntról de 

Realizació n de Backup. 

Lista cóntról de 

Realizació n de Backup 

en el Servidór. 
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176. HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES 

Revisiones Fecha Responsable Descripción 

1 11/20/2022 Enc. de tecnólógí a.  Creació n 

    

    

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Enc. de Tecnólógí a  

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Subdirectór Administrativó 

(Firma y selló) 

 

 

 

 

 

___________________________ 

Directór de la EGEMERD. 

(Firma y selló) 
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SECCIÓN I. SOLICITUD DEL SERVICIO  

(Para uso del cliente o el personal de tecnología) 

Fecha de solicitud  
Hora de 
solicitud  

 

Solicitante  

Cargo  

Dependencia  

Teléfono  Mail  

Breve descripción del problema 

 

 

SECCIÓN II. ASIGNACIÓN DEL PERSONAL  

(Para uso del personal de Tecnología) 

Persona asignada  

Ocupación de la 
persona asignada 

 

Fecha de 
asignación 

 
Hora de 

asignación 
 

SECCIÓN III. DESCRIBIR EL DIAGNÓSTICO 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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SECCIÓN IV. EVALUACIÓN DEL SERVICIO 

(Para uso del Cliente) 

Puntos para evaluar 

Muy 
Bueno 

(10 Ptos.) 

Bueno 

(5 Ptos.) 

Regular 

(3 Ptos.) 

Malo 

(2 Ptos.) 

Muy Malo 

(1 Pto.) 

Tiempo de respuesta      

Tiempo de ejecución      

Calidad en el servicio      

Atención al cliente      

 

___________________________ 

Nombre de quien evalúa 

 

___________________________ 

Firma 
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No. Fecha Realizado por: Observaciones / Comentarios Supervisado por: 
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ANEXOS 

Glosario de Términos  

a) Nombre del Proceso: descritó de módó indicativó que denóta su calidad de imperativó.  

b) Objetivo o Propósito (Misión): Descripció n breve y cóncisa del óbjetivó del prócesó. Hay 

que preguntarse: ¿Cua l es la razó n del prócesó? ¿Para que existe? Esta misió n y óbjetivó 

inspiran lós indicadóres de lós resultadós que se desea cónseguir.  

c) Alcance del Proceso: Establece la primera actividad (inició) y la u ltima (fin) del prócesó, 

para tener nóció n de la extensió n de las actividades en la própia ficha.  

d) Dueño o Propietario (responsable): Tiene a su cargó la respónsabilidad del prócesó y 

sus resultadós. Implica la capacidad de actuació n y liderazgó del prócesó para invólucrar 

y móvilizar a lós actóres que intervienen.  

e) Documentos y/o Registros: Se pueden referenciar en la ficha de prócesó aquellós 

dócumentós ó registrós vinculadós a lós prócesós. Estós permiten evidenciar la 

cónfórmidad del prócesó y de lós próductós cón lós requisitós.  

f) Historial de Cambios e Inspecciones: Se refiere a las inspecciónes sistema ticas que se 

hacen en el a mbitó del prócesó, cón el fin de cóntról del mismó. Pueden ser inspecciónes 

finales ó inspecciónes en el própió prócesó.  

g) Límites de Proceso: Lós lí mites esta n marcadós pór las entradas y las salidas, así  cómó 

pór lós próveedóres y lós clientes.  

h) Indicadores del Proceso: Permiten hacer una medició n y seguimientó de có mó el prócesó 

se órienta hacia el cumplimientó de su misió n u óbjetivó; cónócer la evólució n y las 

tendencias del prócesó, así  cómó planificar valóres deseadós para lós mismós.  

i) Variables de Control: Se refiere a aquellós para metrós sóbre lós que se tiene capacidad 

de actuació n dentró del prócesó (es decir, que el própietarió ó lós actóres del prócesó 

pueden módificar) y que pueden alterar el funciónamientó ó cómpórtamientó del prócesó, 

y, pór ló tantó, de lós indicadóres establecidós. Permiten cónócer a prióri dó nde se puede 

intervenir en el prócesó para cóntrólarló.  

j) Recursos: Se pueden tambie n reflejar (aunque la órganizació n puede óptar en describirló 

en ótró sópórte) lós recursós humanós, la infraestructura y el ambiente de trabajó 

necesarió para ejecutar el prócesó.  

k) Anexos: Dócumentós que sustentan el prócesó, tales cómó: base legal, fórmulariós, ótrós. 
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Leyenda de Flujograma 
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