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PREMIO NACIONAL A LA CALIDAD Y RECONOCIMIENTO A LAS PRÁCTICAS PROMISORIAS 	

El objetivo de estos lineamientos es garantizar que el equipo de evaluadores externos disponga de un marco para la realización de la visita. 

Desarrollo y Observaciones:

1. El Organismo Postulante es notificado previo acuerdo entre la máxima Autoridad y el Coordinador(a) del Premio de la fecha de la visita del Equipo Evaluador Externo. Véase Anexo 1.

2. La notificación es enviada vía correo electrónico al organismo y el original debidamente firmado y sellado por el Coordinador(a) del Premio, constituye la carta de presentación del Equipo Evaluador Externo al iniciar la visita.
 
3. El plan debe enviarse antes de la visita a la organización postulante para que disponga de las personas y la documentación necesarias para la verificación en sitio.  Véase Anexo 2.  

4. Pueden realizarse ajustes entre la organización y el coordinador del equipo de evaluadores externos a fin de garantizar el éxito de la visita y evitar pérdidas de tiempo.

5. El equipo evaluador precisa de un espacio con privacidad para usarlo durante el tiempo que dure la visita.

6. Tanto a la reunión inicial como a la final que se celebran con el equipo de evaluadores externos, deben asistir los principales directivos del organismo postulante.

7.  En la reunión final, el Coordinador del Equipo Evaluador Externo ofrece una valoración general del proceso, no de los hallazgos encontrados durante la visita.









8. Durante la realización de la evaluación, deben entrevistarse todos los departamentos involucrados en las actividades objeto de la evaluación.  Para ello se utiliza la Lista de Verificación preparada por el Coordinador del Equipo de Evaluadores y que es de uso exclusivo del equipo evaluador.  Véase Anexo 3.

9. Las informaciones internas de la organización, obtenidas por el equipo evaluador durante el desarrollo de la evaluación, tienen un tratamiento de estricta confidencialidad. 

10. El organismo a ser visitado debe proveer al equipo evaluador externo de: apoyo logístico, tecnológico y dietas.

11. Todas las evidencias recopiladas por los evaluadores externos y la constancia de participantes en la visita (Anexo 4), deben ser entregadas al Coordinador(a) del Premio Nacional a la Calidad del Ministerio de Administración Pública. 
 




























ANEXO 1

NOTIFICACIÓN DE LA VISITA DE EVALUACIÓN


1.     Destinatario: _INSTITUTO DOMINICANO DE AVIACION CIVIL (IDAC) ____________________________________________________________

2.     Fecha de realización de la Evaluación: Lunes 16/2013 ______________________________________

3.     Objetivos de la Evaluación: _Comprobar las evidencias que apoyan la postulación al Premio Nacional a la Calidad y Prácticas Promisorias. _______________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

4.      Alcance: _Los nueve (9) criterios que integran el Modelo de Excelencia en la Gestión CAF._______________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

5.      Equipo Evaluador Externo:

Coordinador del Equipo: Bélgica Almonte. _________________________________________________________

Evaluadores Externos: Glenys Díaz, José Germán y Marisol Acevedo ___________________________________________________________

______________________________________________________________________________

6.       Área(s) a  Evaluar: Sistemas de Gestión que implementa el IDAC (SIG, SIAGA, AFICORE, EVA, Herramientas de apoyo a la gestión: Tablero de Mando Integral, Planillas, manuales __________________________________________________________

Resultados de la gestión en términos de cumplimiento de objetivos estratégicos, RRHH, Financieros, Satisfacción ciudadana, Medioambiente y Seguridad. Tendencias (estado anterior-estado actual) ______________________________________________________________________________



      __________________________________                         __________________
                    Coordinador(a) del Premio                                               Fecha





FORMULARIO NOTIFICACION DE VISITA
“INSTRUCCIONES DE LLENADO”


1.  Colocar el nombre del Organismo Postulante a visitar.

2.  Colocar la fecha de realización de la visita.

3.   Exponer los objetivos de la   visita (por ejemplo, verificar  en  sitio  la  existencia de evidencias objetivas del cumplimiento con lo declarado en la Memoria de Postulación y el Formulario de Autodiagnóstico).

4.   Enumerar las actividades a evaluar durante la visita.

5.   Colocar el nombre del Coordinador del Equipo Evaluador.
      Colocar el o los nombre(s) de los evaluadores externos acompañantes.

6.   Especificar las áreas a visitar durante la realización de la evaluación.

7.   Colocar el nombre del Coordinador del Comité del Premio y la fecha de la notificación.





















ANEXO 2

	
PLAN GENERAL DE VISITA


	Nombre de la Organización: INSTITUTO DOMINICANO DE AVIACION CIVIL (IDAC)     


	
Coordinador Equipo Evaluador:_Bélgica Almonte. ___________________________________________

Evaluador(es): Glenys Diaz, José Germán, Marisol Acevedo. __________________________________________________________

                           ______________________________________________________________________



	
Objetivo: Comprobar las evidencias que apoyan la postulación al Premio Nacional a la Calidad y Prácticas Promisorias.


	
Alcance:Los nueve (9) criterios del Modelo CAF.


	
Documentos de Referencia:Plan Estratégico y Operativo, Sistemas y herramientas de Gestión, Mediciones, Acuerdos, Auditorias, Ejecución Presupuestal, otras evidencias.



	
Actividad
	
Fecha
	
Hora
	Personas Involucradas
	
Observaciones

	1. Presentación del Equipo de Evaluadores Externos ante el Director General y el Equipo Interno.




2. Verificación de Documentos y Acciones relacionadas a la Planificación 

3. Verificación de documentación y funcionamiento de los distintos sistemas de Gestión que desarrolla el IDAC, incluyendo Auditorias.

4. Verificación de Documentación relacionada a Gestión de RRHH, incluyendo resultados

5. Verificación de documentación relativa a Gestión de Alianzas, Recursos, incluyendo Resultados

Almuerzo

6. Visita a las áreas, incluye alguna/s dependencia/s.



7. Cierre de la Visita.





















































	16/9/13










	8:30 a.m.








8:45







9:15 a.m. 









11:15 a.m.





12:00 a.m.









1:00 p.m.

  2:00 p.m.





  4:00 p.m.

	Director General y otros Directivos, Equipo de Evaluación Interna, Equipo de Evaluadores Externos


Encargado de Planificación, cualquier otro miembro necesario y Evaluadores Externos.

Responsables de implementación de los Sistemas, cualquier otro miembro necesario, Evaluadores Externos



Encargado de RRHH, cualquier otro miembro necesario, Evaluadores Externos.

Involucrados en los acuerdos, Encargado Financiero, otros necesarios, Evaluadores Externos.
  




Miembros del Equipo interno, Evaluadores Externos. 


Director General y otros Directivos, Equipo de Evaluación Interna, Equipo de Evaluadores Externos




	





_____________________________________                                  ________________ Coordinador Equipo Evaluador Externo                                            Fecha









ANEXO 3

LISTA DE VERIFICACIÓN DE EVIDENCIAS


	SUBCRITERIO
	ELEMENTOS A VERIFICAR
	NOTAS

	
1.1
	Socialización de la Misión, Visión, Valores con grupos de interés internos y externos. (Jornada de compromiso)

Involucramiento de todos los niveles de la organización en los objetivos institucionales. Por ejemplo: Reuniones de la Dirección con todo el personal (periodicidad)




	

	
1.2
	Funcionamiento de los distintos sistemas  de Gestión que implementa el IDAC ( SIAGA, AFICORE, Plataforma EVA, Ventana Única, Tablero de Control, Comunicación, Metroeternet, etc..

Informes de las actividades de los diferentes equipos que Conforma la Dirección en apoyo a la Gestión,  del comité de proyectos y los de desempeno




	

	
1.3
	Implementación de los Manuales para la Gestión de Recursos Humanos.

Como se aplica el Empowerment y responsabilización a lo interno de las unidades

Acuerdos de desempeño aplicados a todos los niveles y grupos ocupacionales.

Cuáles son los mecanismos de selección para otorgar asistencia al personal, incluyendo psicológica, ayuda a los menos favorecidos, etc. 

Inducción al nuevo personal. (Guia)




	

	
1.4
	Nada especifico





	

	
	Encuestas aplicadas. A quienes se aplican, cuantas veces por año y que tiempo se han estado aplicando.

Manejo del Buzón de sugerencias.


	

	2.1
	



	

	
2.2
	Nada especifico




	

	
2.3

	Nada especifico




	

	
2.4

	Funcionamiento del SIG, control de indicadores, auditorias.






	

	
3.1
	Plan de Recursos Humanos: Licencias, proyección de necesidades de nuevo personal, etc. Desarrollo del Plan.

Plan de Capacitación. Se evalúa el impacto?




	

	
3.2
	Programas que desarrolla la ASCA

Manuales para la Gestión de RRHH.




	

	
3.3
	Acciones derivadas de resultados de encuestas de clima.
Cuantas encuestas han sido aplicadas.




	

	
4.1
	Convenios y acuerdos interinstitucionales.




	

	
4.2
	Implementación de los procesos relacionados a la satisfacción de los clientes.

Actividades de la TAC. y los Kioskos. Por ejemplo No. de atenciones, procedimientos para atender quejas y sugerencias, solicitudes que atienden, etc.




	

	
4.3
	SIAGA- PRESUPUESTO, AFICORE 
Presupuesto alineado al POA. 

Aplicación de la Ley de compras. Evalúan los proveedores?
Informes de Ejecución Presupuestaria




	

	
4.4

	Dirección de Fiscalización-Unidad de Auditoria.


Funcionamiento del sistema de seguridad en base a ISO 27001




	

	

4.5


	Informes de la Comisión de Revisión de Especificaciones Tecnicas (CRET)
	

	
4.6
	Desarrollo del programa de Ergonomía.

Funcionamiento del centro de Acopio del Programa ·Rs.

Implementación del Plan de respuestas a Riesgos




	

	
5.1
	Manuales Técnicos y Administrativos en implementación.

Auditorias al Sistema de Gestión y de Recertificacion





	

	
5.2
	Cómo se organizan los grupos focales.

Actividades con grupos y asociaciones: fines, cómo se organizan, cuales resultados se han obtenido.





	

	
5.3
	Funcionamiento del sistema automatizado para el manejo de las comunicaciones





	

	
6.1
	Registros de las encuestas realizadas: formularios aplicados, base de datos, etc.

.





	

	
6.2
	Aplicación de la Matriz de seguimiento





	

	
7.1
	Acciones implementadas en base a resultados de Encuestas de climas, buzones institucionales, etc. en los últimos 3 años.

No. de conflictos resueltos por añovs. No. de conflictos identificados. 

Reconocimientos realizados al personal en años anteriores.





	

	
7.2




	Indicadores relacionados a absentismo laboral en los últimos 3 años y causas identificadas.(Matriz de causas)
	

	
8.1
	Resultados de los proyectos pilotos de responsabilidad social.





	

	
8.2
	Programas ASCA desarrollados en lass Escuelas.

Programa de mantenimiento preventivo de vehículos implementado.

Acuerdos para la disposición de residuos peligrosos y resultados obtenido





	

	
9.1
	Programa para otorgar ayudas sociales.





	

	
9.2
	Resultados de Auditorias económicas.

Análisis costos eficiencia realizados.


Cambios en la percepción de los clientes como consecuencia de la implementación de la TAC, los Kioscos, pagina web.
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ANEXO 4
CONSTANCIA DE PARTICIPANTES EN LA VISITA

Nombre de la Institución:____________________________________________________
Fecha:__________________________________________________________________
Hora de Inicio: _____________________  Hora de Termino:________________________

PARTICIPANTES POR LA INSTITUCIÓN

	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	

	1. 

	
	



EVALUADORES EXTERNOS

	NOMBRE
	INSTITUCIÓN DONDE LABORA
	FIRMA

	1.

	
	

	2.

	
	

	3.

	
	

	4.

	
	

	5.

	
	


Sello de la Institución:



CONSTANCIA DE PARTICIPANTES EN LA VISITA
“INSTRUCCIONES DE LLENADO”

1. Colocar el nombre de la institución, la fecha de la visita y las horas de inicio y término de la misma.
2. Rellenar las casillas con los nombres, cargos y firmas de los participantes por parte de la institución.
3. Rellenar las casillas con los nombres, instituciones donde laboran y firmas de los evaluadores externos.
4. Colocar el sello de la institución visitada.
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