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Informacion General del Documento

Presentar los Procesos y Procedimientos del Instituto de Genética (IGUN), que permiten
y facilitan la gestion y asi mismo establecer un documento de consulta estandarizado
para agilizar tiempos y pronta identificacién de actividades a realizar.

Instituto de Genética (IGUN)

= Falla (en la prestacion del servicio/producto no conforme): Incumplimiento de
alguno o varios de los requisitos establecidos o acordado. Una falla en la prestacion
del servicio/producto se entiende igual que una salida no conforme.

* Flujograma o Diagrama de Flujo: Herramienta utilizada para representar la
secuencia e interaccion de las actividades del Proceso a través de simbolos graficos,
mostrando el comienzo del proceso, los puntos de decision y el final de este.

= Lineamiento normativo: Compilado de normas que aplican o atafien a las
actividades del Procedimiento descrito y del Servicio ofrecido.

= Mejora Continua: Conjunto de actividades permanentes y de registros (soportes)
que describen situaciones a mejorar para definir, ejecutar y hacer seguimiento y
verificacion del cumplimiento de un plan de accién, para optimizar y potencializar el
desempefio de un Proceso o el cumplimiento de sus requisitos.

= Plan de Calidad: Especificacion de los procedimientos y recursos asociados a aplicar
cuando deben aplicarse y quién tiene que aplicarlos especificamente en cada Proceso,
a la vez que relacionan los requisitos especificos del Proceso, productos, con los
métodos y practicas de trabajo que apoyan la realizacion del producto o servicio
ofrecido.

= Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

= Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso

= Sistemas de Informacién: Elementos de gestion que orientan y apoyan la cadena de
valor, procesos de apoyo, de evaluaciény estratégicos de seguimiento y medicién. Son
los actores principales en la comunicaciéon interna y de los grupos interés para las
actividades de simplificacion y racionalizacion de tramites, procesos y
procedimientos.

= SoftExpert: Herramienta soporte institucional para gestionar y sistematizar de
manera articulada los componentes del Sistema Integrado de Gestiéon SIGA; que
facilita el cumplimiento normativo, requerimientos y satisfaccion de los usuarios.

= Este Manual se encuentra a disposicion de todos aquellos interesados en el buen
entendimiento del Sistema de Gestiéon de Calidad IGUN (SGC-IGUN) y como guia
fundamental para la estructura de su gestién documental.

= El SGC-IGUN dispone de los procedimientos, formatos, guias, instructivos y manuales
segun lo indica el Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos del
Sistema Integrado de Gestion (U.PR.11.005.020) para su consulta y fines pertinentes.

= Los Lideres de los Procesos y el Comité de Gestion del IGUN tienen la responsabilidad
de realizar seguimiento de manera periddica de los Procesos y Procedimientos aqui
establecidos, a través de reuniones de los equipos de trabajo o de autoevaluacidn.

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 3 de 61



Y UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA - IGUN

CONTENIDO

1. CARACTERIZACION GENERAL

MISION
VISION
UBICACION
PROCESOS

2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS /

PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

CONSTRUCCION, APROBACION Y DVULGACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL - PLEI 2034
Plan de calidad y flujograma

CONSOLIDACION Y APROBACION DE INFORME ANUAL DE GESTION
Plan de calidad y flujograma

COMUNICACION
DIVULGACION DE LA INFORMACION GENERAL
Plan de calidad y flujograma

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
MEJORAMIENTO DE LA GESTION
Plan de calidad y flujograma

MISIONALES

INVESTIGACION Y CREACION ARTISTICA
GESTION DE LA INVESTIGACIPON Y CREACION ARTISTICA
Plan de calidad y flujograma

EXTENSION, INNOVACION Y PROPIEDAD INTELECTUAL
GESTION DE LA INVESTIGACION
Plan de calidad y flujograma

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 4 de 61



UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -
APOYO

GESTION DE LABORATORIOS
GESTION LABORATORIOS
Plan de calidad y flujograma

GESTION DE LA INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL
Plan de calidad y flujograma

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION FINANCIERA
Plan de calidad y flujograma

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS
Plan de calidad y flujograma

GESTION Y LEGALIZACION DE AVANCES
Plan de calidad y flujograma

3. PARTES INTERESADAS
CARACTERIZACION DE PARTES INTERESADAS

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 5 de 61



2% |y versIDAD
E‘ﬁ NACIONAL

DE COLOMEIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA - IGUN

1. CARACTERIZACION GENERAL

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 6 de 61



UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA - IGUN

2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Construccion, aprobacion y divulgacion del Plan Estratégico Institucional (PLEI)

Proceso/ Producto - Servicio

 Direccionamiento Estratégico / Construccion, aprobacion y divulgacién del PLEI
Objetivo
* Tiene como fin liderar y orientar el direccionamiento institucional y el
sistema de planeacion del Instituto de Genetica conforme a las politicas y
lineamientos de la alta direccion para influir en el desarrollo y gestion
institucional.

Lineamiento normativo
* Acuerdo CSU 238 de 2017
Responsables
* Director, Lideres de Proceso y Lider de Calidad.
Posibles fallas
* No publicacién o difusién del PLEI - IGUN 2034 vigente

Medlios de comunicacion interna y externa

* Correos electronicos

* Documento PLEILIGUN en la pagina WEB institucional
Sistermna de Informacion relacionado
* Pagina web Instituto de Genetica (Mddulo de Calidad/Documentos)

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 7 de 61



UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

\

S opo7‘te de Mejora Continua

* Divulgacion permanente del PLEI vigente en web institucional
* Difusion por correo electronico

Flujograma del Procedimiento:
Construccion, aprobacion y divulgacion del Plan Estratégico Institucional

(PLEI)
/ DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION 0
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Revision y andlisis del Director IGUN
Plan Global de Docentes
gﬁgrvriog?]ggD-U.N. Lideres de Proceso
g Lider de Calidad
Revision y Analisis del Plan .
Estratégico anterior y de los Director IGUN
informes de Gestion Docentes
trianuales Lideres de Proceso
Lider de Calidad
Director IGUN
Definicion de lineamientos, Docentes
metas e 1nd1cad0res. e IR TS Lideres de Proceso Documento borrador
acuerdo con los Ejes, Metas y Lider de Calidad
Programas del PGD lder de Lahda
Elaboracién del Director IGUN Documento borrador
documento preliminar Lider de Calidad PLEI (Word)

PLEI

v
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Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion

Revision y Aprobacidn del
documento “PLEI-IGUN”

v

Presentacion del PLEI-
IGUN al Consejo de

Instituto

Archivo y divulgacién del

PLEI

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001
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Director IGUN

Director IGUN

Consejo de Instituto

Lider de Calidad
Secretaria de Direccién

Documento aprobado
PLEI-IGUN para la
vigencia (Word)

Acta de aprobacion de
Consejo de Instituto

Documento PLEI-IGUN
versién PDF

Version: 1.0
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PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Consolidacion y aprobacion del Informe anual de Gestion

Proceso/ Producto - Servicio

* Direccionamiento Estratégico / Consolidacion y Aprobacion del Informe Anual de
Gestion

Objetivo
» Tiene como fin liderar y orientar el direccionamiento institucional y el
sistema de planeacion del Instituto de Genetica a partir de los resultados de

la gestion conforme a las politicas y lineamientos del PLEI para evaluar el
desarrollo y gestion institucional anual.

Lineamiento normativo
e Acuerdo CSU 238 de 2017

/\’Epo_nsab/es
* Director, Lideres de Proceso, docentes y Lider de Calidad.

 Posibles fallas
* No publicacion o difusion del Informe de gestion vigente

Medlios de comunicacion interna y externa

e Correos electronicos

* Documento Informe de Gestidn Instituto de Genetica en la pagina web
institucional

Sistema de Informacion relacionado
* Pagina web Instituto de Genetica (Modulo Calidad)
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Soporte de Mejora Continua
* Divulgacion permanente del Informe de Gestion vigente en web institucional

Flujograma del Procedimiento:
Consolidacion y Aprobacion del Informe Anual de Gestion

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

INICIO

Definicién de lineamientos para
entrega de informacién de

Formato Matriz de

acuerdo con las metas e Cumplimiento de
indicadores del PLEI de la Director IGUN Indicadores de Gestion
vigencia (entrega de Matriz de Lider de Calidad de acuerdo con el PLEI
cumplimiento de indicadores vigente

PLEI a los lideres de proceso)

v

Matrices de

Diligenciamiento y entrega de Cumplimiento de

la Matriz de cumplimiento de Lideres de Proceso Indicadores de Gestion
Indicadores, por cada lider de diligenciadas por cada
Proceso Proceso

Matriz Total de
Consolidacién y anélisis de la Cumplimiento de

informacién en una sola Matriz Lider de Calidad Indicadores de Gestion
de Indicadores de
Cumplimiento (verificar que
informacién esté completa)

\
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Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion

Elaboracion del
documento preliminar
Informe de Gestién IGUN
para la vigencia

v

Revisién y Aprobacién del
documento “Informe de

Gestion”

Presentacion del Informe
al Consejo de Instituto

v

Envio del Informe a la
Oficina de Planeacién y
Estadistica de la Sede

Bogota

Archivo y divulgacién del
Informe de Gestion Anual

IGUN

FIN
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Lider de Calidad

Director IGUN

Director IGUN

Consejo de Instituto

Secretaria de Direcciéon
IGUN

Lider de Calidad

Lider de Comunicaciones

Documento borrador

UNIVERSIDAD
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DE COLOMEIA

Informe de Gestion IGUN

(Word)

Documento aprobado

PLEI-IGUN parala
vigencia (Word)

Acta de aprobacion de

Consejo de Instituto

Oficio o correo
de entrega y recibo
del Informe

Documento Informe
de Gestion IGUN
version PDF

Version: 1.0

Pagina web IGUN
(Mddulo Calidad)
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PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Gestion Técnica y Evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Proceso / Producto - Servicio

* Mejoramiento de la Gestion,/ Gestion Técnica y Evaluacion Sistema de Gestion de Calidad
(SGCIGUN)

Objetivo

* Su finalidad es orientar el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad en en
IGUN a través de la generacion de politicas, estrategias, mecanismos,
informacion documentada y herramientas unificadas para el logro de la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios y partes
interesadas, buscando la eficacia y eficiencia de los procesos y de la gestion
institucional en cumplimiento de la normativa aplicable.

Lineamiento normativo .
¢ Resolucion Rectoria 1528 de 2018

Responsables
» Comité de Gestion IGUN y Lider de Calidad

Posibles fallas

* No realizar Autoevaluacion del SGC-IGUN de manera permenente.

* No registro o demoras en el reporte de actividades en la plataforma
SoftExpert.

* No registros o demora en el Reporte de Fallas en la Prestacion del Servicio.

Medlios de comunicacion interna y externa

» Pagina web IGUN (Modulo Calidad)
* Correos electrénicos y oficios

Sistemas de Informacion relacionados

* Pagina web IGUN (Modulo Calidad)
* Plataforma SoftExpert U.N.

* Modulo de Reporte de Fallas en la Prestacion del Servicio U.N.
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Soporte de Mefora Continua

* Actualizacion y Difusion y permanente del SGC-IGUN.

* Evaluacion permanente del SGC-IIGUN en el Comité de Gestion

* Incorporacion permanente de Registros en Plataforma SoftExpert.

* Incorporacion de Registros en el Modulo de Reporte de Fallas en la Prestacion del Servicio

F/Ljogréma del Procedimiento:

Gestion Técnica y Evaluacion Sistema de Gestion de Calidad (SGC-IGUN)

SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO .
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INigi‘Il‘gg\ggg 0
REGISTROS
INICIO
Preparacién del Plan de Pagina web IGUN

Calidad, informes,
estadisticas, matrices de
autoevaluacién y de
informacion referente a la
gestidn técnica del SGC-IGUN
para su evaluacion en el
Comité de Gestion

Informe Técnico (Mddulo Calidad)

Lider de Calidad del SGC-IGUN

v

Reunidon del Comité de
Gestion para evaluacion del

SGC-IGUN

Matrices de
Comité de Gestion IGUN Autoevaluaciéon

Publicacion de las Actas de -Actas de Comité de Pégina web ?GUN
Comité de Gestion, donde se . _ Calidad (Médulo Calidad)
toquen temas especificos de Lider de Calidad
Calidad en las cuales se hizo la -Informes de
Evaluacién del Sistema Autoevaluacion
[ |
FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Tramitacion de PQRSD

Proceso/ Producto - Servicio
* Mejoramiento de la Gestion/ Tramitacion de PQRSD

interesadas, buscando la eficacia y eficiencia de los procesos y de la gestion

Objetivo

* Su finalidad es orientar el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad en el

IGUN a través de la generacion de politicas, estrategias, mecanismos,

informacion documentada y herramientas unificadas para dar respuesta a

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Denuncias (PQRSD) y el lograr la

satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios y partes
institucional en cumplimiento de la normativa aplicable.

Lineamiento normativo
* Resolucion de Rectoria 988 y 1376 de 2016

Responsables
* Lider de Proceso involucrado, Lider de Calidad y Director

Posibles fallas

* No tramitar o responder las PQRSD en los tiempos establecidos.
* Desconocer el procedimiento del Sistema de Aranda U.N

Medlios de comunicacion interna y externa
* Comunicaciones a traveés del Portal https://gestiontic.unal.edu.co/ASDKV8/
» Correos electronicos y oficios

Sistemas de Informacion relacionados
* Portal https://gestiontic.unal.edu.co/ASDKV8/
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UNIVERSIDAD
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DE COLOMEIA

Soporte de Mejora Continua
* Registro y trazabilidad eficiente de las PQRSD en la Plataforma “ArandaU.N.”

Flujograma del Procedimiento:

Tramitacion de PQRSD
SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO .
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Recepcioén y analisis
de la PQRSD:
1. Si provino directamente del
Sistema UN de Quejas y Reclamos
y es competencia del IGUN dar
respuesta, pasa al siguiente paso
para tramite. Portal
Direcciéon IGUN Comunicacién soporte https://gestionti
2. Si provino de otra fuente Secretaria de Direccién De ARANDA c.unal.edu.co/AS
(correo electrénico o DKV8/

comunicacion directa), y es
competencia del IGUN dar
respuesta, se procede a hacer el
registro en la Plataforma del
Sistema Aranda U.N. Luego del
registro, pasa al siguiente paso.
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Delegacién (reparto) de la

PQRSD al Lider de Proceso
IGUN involucrado para que
informe al respecto.

tI‘

Direcciéon IGUN

Emitir propuesta de

respuesta o solucién Lider de Proceso IGUN
respectlva para su reglstro inVOluCradO

en el Sistema Aranda U.N.

v

Aprobar respuesta y/o
solucion y dar tramite de

registro y cierre de la Dire“iop IGUN_ .
PQRSD en el Sistema de Secretaria de Direccion

Quejas y Reclamos U.N.

v

Manifestar nivel de
satisfaccion con la Solicitante
respuesta emitida por el

IGUN

FIN
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Portal
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PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Elaboracion y comunicacion de Actos Académicos y Administrativos

Proceso/ Producto - servicio

* Divulgacion de /a Informacion Oficial / Elaboracion y comunicacion de Actos Academicos y
Administrativos

C5bjetivo

» Tiene como fin tramitar, comunicar y difundir informacion de caracter oficial de
los cuerpos colegiados y dependencias del IGUN, mediante la pagina web y el
correo institucional, a fin de que ésta sea conocida y utilizada por la comunidad

universitaria, sus integrantes y/o la ciudadania en general.

Lineamienito normativo
¢ Resolucion Rectoria 1195 de 2013

Responsable

* Direccién y Secretaria de Direccion
* Lideres de Procesos (dependencias) IGUN

Posibles fallas

* Elaborar documentos oficiales o actos académicos y administrativos con
errores, que generen reprocesos posteriores

* Tramitar documentos sin el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normatividad vigente, para beneficiar a un particular (estudiante, docente,
investigador, administrativo, contratista y/o usuario externo)

Medlios de comunicacion interna y externa

¢ Correo Institucional
* Pagina Web IGUN (Modulo Calidad) ;

Sistema de Informacion relacionado
e Pagina Web IGUN
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Soporte de Mejora Continua

Tramite, elaboracion y publicacion oportuna de todos los actos académicos y administrativos
del Instituto

Flujograma del Procedimiento:
Elaboracion y comunicacion de Actos Académicos y Administrativos

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O

REGISTROS APLICATIVO
INICIO

v

Identificar necesidad, ] ) »
parédmetros e informacién Secretaria de Direccion

del documento a elaborar y/o Lider de Proceso
(Acta, Resolucidn, Oficio, involucrado
Certificado, etc.)

v

Elaborar y presentar
documento preliminar, segin
consecutivo de la
dependencia (oficina), Secretaria de Direccién Documento borrador
atendiendo los lineamientos y/o Lider de Proceso

de la U.N. (imagen involucrado

institucional, formato,
presentacion)

v

Revisar y realizar ajustes
al documento

v

Documento borrador
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -

Oficializar el documento con
firma del responsable y
anexarle documentos, si se

requiere

Entregar o socializar o
publicar o archivar el
documento, seguin sea el

caso

FIN

Director IGUN

Secretaria de Direccion
y/o Lider de Proceso
involucrado

Secretaria de Direccién
y/o Lider de Proceso
involucrado
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(Word)
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(Word o PDF)

-Correo electrénico de

envio y recibo de
documento

Pdgina 20 de 61



Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Solicitud de Servicios de Comunicacion y Divulgacion de Eventos Académicos

N

Proceso/ Producto - servicio

» Divulgacion de la Informacion General/ Solicitud y Divulgacion de Servicios de Comunicacion
y Eventos

\ | Objetivo

* Su finalidad es desarrollar una estrategia de comunicacion y divulgacion de la
informacion y de los proyectos de comunicacion que son el resultado del
trabajo investigativo y académico del IGUN a través de los diferentes canales de
comunicacion, bajo los lineamientos de la Politica de Comunicacion U.N.
propendiendo por el buen nombre e imagen de la institucion y el respeto a la
pluralidad, la participacion ciudadana, la proteccion de datos y la construccion

de-Nacion
ae-Naclohn-

Lineamiento normativo
¢ Resolucion Rectoria 101 de 2016

Responsables

e Comité de Comunicaciones
e Lider Area de Comunicaciones

Posibles fallas

* Politica de comunicacion IGUN divulgada o promovida sin la definicion de
una estrategia correcta.

» Tramitar la realizacion de Eventos Académicos o solicitudes de apoyo
logistico para los mismos, sin la debida antelacion o sobre el tiempo,
generando reprocesos administrativos o logisticos.

* No divulgar o no actualizar oportunamente la informacion relativa a las
actividades y Eventos Académicos organizados por el Instituto.

¢ No actualizar informacion de las Redes Sociales del Instituto
* Malfuncionamiento de la pagina Web IGUN y/o de sus modulos web

Medios de comunicacion interna y externa

 Correos y llamadas telefonicas institucionales
, ' * Pagina Web IGUN y Redes Sociales

Sistema de Informacion relacionado

* Pagina Web IGUN
/ L ¢ Redes Sociales
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Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

JQS TITUTO DE GENETICA -

Soporte de Mejora Continua
Actualizacion y difusion permanente de los eventos, contenidos web y de las Redes

Sociales

Flujograma del Procedimiento:

Solicitud de Servicios de Comunicacion y de Divulgacion de Eventos o
Actividades Académicas

ACTIVIDAD

INICIO

v

Identificar necesidad,
parametros e informacion del
Evento académico a divulgar

\/

Realizar solicitud de
divulgacion al Area de
Comunicaciones

\

Desarrollar estrategia de
difusidn, realizar disefio de
piezas publicitarias, a
solicitud del interesado

\

Gestion de publicidad
pagada (impresion de
afiches, pago de pautas,
catering, etc.)

\Z

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Lider del proceso

Lider del proceso

Lider Area Financiera

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

SISTEMAS DE
INFORMACION 0
APLICATIVO

Idea o Programa del
evento o disefio grafico
de piezas publicitarias,
informacioén relevante
del evento a divulgar

Correo de solicitud

- Piezas graficas
(afiches)

- Disefio web con

publicidad e
informacion del Evento

-Cotizaciones
-Facturas

-Afiches impresos o
pautas emitidas
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Pagina web
Divulgar el evento . -
Registros en pagina

académico en pagina web y , ; Redes Sociales
o TR s T Ol Lider del proceso web y redes sociales de (Facebook, Twitter,

atendiendo los pardmetros los eventos y YouTube)
establecidos por el area de
Comunicaciones

\

Formato fisico

IGUN
Diligenciamiento de Docente y/o Grupo . «
@ . > responsable del Evento -Registros “Encuestas
Encuesta de Satisfaccion de . o
Usuarios” de Satisfaccion de

Usuarios” diligenciadas
para el Area de
¢ Comunicaciones

Registro de los eventos
académicos divulgados
en el Instituto

\4

FIN

Registro en Excel o
Lider del proceso Word de los eventos
divulgados

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 23 de 61



Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS
Proceso/ Producto - Servicio

» Gestion de la Investigacion y Creacion Artistica / Aval para postulacion a actividades de

investigacion presentados a convocatorias internas y externas - Actividades de Investigacion
y Creacion Artistica (Proyecto de Investigacion)

Objetivo

* Su finalidad es fomentar y consolidar el Sistema de Investigacion del IGUN
mediante la formulacion de politicas, planes y proyectos estratégicos y a traves de
mecanismos de ejecucion y seguimiento a las actividades de investigacion y
creacion artistica, como uno de los elementos esenciales del quehacer universitario

para formar personas capaces de contribuir al desarrollo del conocimiento y
atender las necesidades de la sociedad.

Lineamientos normativos
* Acuerdos CSU 014 y 031 de 2006

* Resoluciones Vicerrectoria de Investigacion 02 de 2019y 01 de 2018
» Comite de etica

Responsables
* Director y/o Consejo IGUN
* Area Financiera y Administrativa IGUN

¢ Direccion Académica, DIB, Entidad externa, Comité académico, Comité de ética,

Juridica Sede, Director del Instituto, Docente, Enlace administrativo, Direccion
académica

¢ Entidad externa o interna

Posibles fallas

» Tramitar asuntos relativos a la gestion de la investigacion del Instituto (avales y
proyecto) sin la debida antelacién o sobre el tiempo, generando reprocesos
administrativos.

* Proyectos de investigacion disefiados y/o ejecutados sin ajustarse a los
requerimientos normativos, organizativos, econoémicos, financieros y operativos

* Realizar actividades de investigacion sin el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

* Fallos o inoportunidad en las comunicaciones con los responsables de los
Proyectos de Investigacion.

Medlos de comunicacion interna y externa
» Correos y llamadas telefénicas institucionales
* Pagina web IGUN (Modulos Investigacion; Profesores; e Informes de Gestion)

Sistemnas de Informacion relacionados a
* Hermes
* QUIPU
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Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Soportes de Mejora Continua
» Evaluacion y divulgacion permanentes de la Gestion y de las Actividades y Proyectos de

Investigaciéon avalados por el Instituto
* Divulgacion permanente de la Produccion Investigativa de los Grupos del Instituto.
* Alta categorizacion y reconocimiento de los Grupos de Investigacion del Instituto

Flujograma del Procedimiento:

Aval para postulacion de actividades de investigacion y creacion artistica presentada a
convocatorias internas y externas

ACTIVIDAD

INICIO

Revision y estudio de
convocatorias internas y
externas para la generacién de
propuestas para el desarrollo de
proyectos de investigacion

v

Disefio y presentacién de
Propuesta de Investigacién a
Direccién IGUN

v

Generacion y entrega del aval
institucional para presentacién
a convocatoria interna o externa

v

Estudio de la viabilidad
académica y financiera de la
propuesta de investigacion y
presentacion al Consejo de

Instituto

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Grupo de
Investigaciény/o
Docente IGUN

Grupo de
Investigaciény/o
Docente IGUN
Director IGUN

Area Financiera y
Administrativa IGUN

Consejo de Instituto

Secretaria de
Direccion

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

-Documentos de revision
convocatorias de

SISTEMAS DE
INFORMACION 0
APLICATIVO

Paginas web o
Sistemas de
Informacién y de
convocatorias de

investigacion entidades
internas y
externas

Propuesta de Investigacién y

soportes para convocatoria

-Propuesta académica y

presupuestal

-Acta de Consejo

-Carta aprobatoria del

proyecto
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DE COLOMEIA

Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -
Flujograma del Procedimiento:
Actividades de Investigacion y Creacion Artistica
(Proyecto de Investigacion)
DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

INICIO

-Propuesta académica y

Presentaci6n del Aval Grupo de presupuestal
Institucional y de la Propuesta Investigacion y/o
de Investigacion a entidad Docente IGUN

. -Carta aprobatoria del
interna o externa

proyecto
Estudio y aprobacién de la Entidad interna Comunicacién de aprobacion
PFOPU?Sta_C}e 0 externa de la propuesta presentada
investigacion
Entidad interna o
externa
Formalizacién de convenio C c )
y/o contrato del proyecto de . ontrato o Convenio
investigacién Director IGUN y
Docente responsable
¢ del Proyecto
Aprobacién de la ejecucién Resolucion de Direccion
del proyecto de Director IGUN del Instituto
Investigacion
-Avales
Creacion del Proyecto de Area Financiera y -Hermes
Investigacion en los o Administrativa IGUN -Resolucion de aprobacién -QUIPU
Sistemas de Informacion
Financiera y académica de la
U.N. Direccién Académica -Fichas administrativa y
financiera

v
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Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -

Revision de la
Resolucion de
aprobaciéon

v

Apertura de expediente
(archivo fisico) del Proyecto
de Investigacion

v

Inicio y ejecucion
presupuestal del proyecto de
Investigacién

v

Seguimiento continuo al
proyecto de
Investigacion

|

Liquidacién del
proyecto de
Investigacién y
consolidacién del
archivo definitivo

’

Diligenciamiento de
“Encuesta de Satisfaccion de
Usuarios”, para cada una de
las areas de gestion
administrativa involucradas
en el procedimiento

\

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

Direcciéon Académica

Area Financieray
Administrativa IGUN

Area Financieray
Administrativa IGUN

Direccién Académica
Area Financieray
Administrativa IGUN
Grupo de

Investigaciéony/o
Docente IGUN

Area Financiera y
Administrativa IGUN
Direccién Académica
Director IGUN

Grupo de

Investigacion y/o
Docente IGUN

Responsable Entidad
Interna o Externa

Version: 1.0

Visto bueno de la Direccion
Académica en la Resolucion
de aprobacién

Carpeta de Archivo
de acuerdo con la TRD

Soportes de Contratacidn,
Compras y Pagos realizados
en el ejercicio del Proyecto
de Investigacion

-Cuadro de seguimiento
en Excel del proyecto

-Informes y/o Actas de
ejecucion de actividades

-Informes y/o Actas de
ejecucion de actividades

-Acta o Resolucion de
liquidacién, segun sea el caso

-Documental relativa al
desarrollo y cierre del
proyecto

-Registros “Encuestas de
Satisfaccion de Usuarios”
diligenciadas para cada una
de las Areas IGUN
involucradas

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Archivo
Fisico

-Hermes
-QUIPU

-Hermes
-QUIPU
-Archivo fisico

-Hermes
-QUIPU
-Archivo fisico
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Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Proceso / Producto - Servicio
* Gestion de la Extension / Proyecto de Extension

\ I Objetivo

*La Extension tiene como fin el intercambio, la aplicacion y la integracion, en forma
dinamica y coordinada, del conocimiento cientifico, tecnologico, artistico y cultural que se
produce en la Universidad Nacional de Colombia, en interaccion con el entorno
economico, politico, cultural y social del pais. Busca mejorar el bienestar de las
comunidades y aumentar la productividad y la competitividad del aparato productivo. Para
lograr ese fin es necesario articular la docencia, la investigacion y la extension.

Lineamiento normativo
* Acuerdo 036 de 2009

Responsable

*Docente, Director de Instituto, Enlace administrativo, Direccion académica,
Entidad, Asistente administrativo

‘ Posibles fallas
*Demora en la contratacion de personal y adquisicion de insumos
*Demoras en la liquidacion de proyectos
* Presentacion de eventos adversos durante la prestacion del servicio de salud

* Que la atencion al usuario no sea 6ptima por la carencia de insumos, infraestructura o
talento humano

* Poca participacion en la encuesta de satisfaccion del Instituto
/ * Incumplimiento de los requisitos legales para la prestacion del servicio

Medios de comunicacién interna y externa
* Pagina web

* Teléfono

* Correo electronico

Sistema de Informacién relacionado

* Hermes
*QUIPU
*SINSU
/7
Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0
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Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

\

Propiedad del Usuario

* Resolucion 1995 de 1999 (referente a acceso a historia Clinica)
» Cadena de custodia a muestras para definicion de paternidad.

Mejora Continua

* Implementacion del sistema SINSU - Historia clinica electronica
* Implementacion de programa (propio) para informe clinico
* Capacitacion del personal en programa de seguridad al paciente y atencién al usuario

Flujograma del Procedimiento:

GESTION DE LA EXTENSION
(Proyecto de Extension )

/ ACTIVIDAD DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO

v

Docente adscrito Requisitos de la convocatoria
Presentacion a o vinculado al Instituto
convocatoria

Docente adscrito Si es vinculado debe traer el
Presentacion de o vinculado al Instituto aval de la UAB.
propuesta al Comité Propuesta
Académico Carta de intensiones

Comité académico Oficio de recomendacién

Estudio de viabilidad del

proyecto
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Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -
Juridica Sede Direccién Académica Aval
*Contrato 0 convenio se
requiere aval de Juridica
Sede y direccion
académica
Consejo de Instituto Aval
Presentacion de la
propuesta a Consejo de
Instituto
» Docente Ficha QUIPU Hermes
Creac'c_’,” del proyecto de Director del Instituto Resolucion de apertura QUIPU
EXI?QSIOH en Hermes y Enlace administrativo
QUIPU ¢ Direccién Académica
Docente Informes parciales académicoy Hermes
. ., Asistente administrativo financiero de avance del QUIPU
Ejecucion del proyecto proyecto
Contratacién
Director de Instituto Informes académicos y
Seguimiento interno del Asistente administrativo financieros
proyecto de Extension
Docente Resolucion Hermes
Enlace administrativo de liquidacién
o . . . Lo UIPU
Liquidacién del proyecto D}reccmn acader.mca Acta de liquidacion Q
Director del Instituto
Entidad
i Asistente administrativo
FIN
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INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

DE COLOMEIA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Proceso / Producto - servicio

* Gestion de la Extension - Gestion de labotarotorios - Formacion (practicas) / Laboratorio clinico y
consulta genética

\

/ |

Objetivo

* Atencion al paciente en la especialidad de Genética Clinica en Laboratorio y Consulta

\

Lineamiento normativo

* Acuerdo 036 de 2009

* Resolucidon 2003 de 2014 Habilitacion de la prestacion de servicios de salud
* Archivo General de la Nacion sobre manejo de historia clinica

* Ministerio de ambiente sobre residuos peligrosos y hospitalarios

* Decreto 1042 Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo

NACIONAL

Responsable

e Laboratorista, Coordinador técnico de laboratorio, Docente, Estudiantes, Auxiliar de

toma de muestras, Médico genetista

Posibles fallas

*Demora en la entrega de resultados

* Error de identificacion en los informes

* Error en el procesamiento de tipo de muestra

¢ Divulgacion de informacion confidencial del paciente
* Reprocesamiento de muestras

* Evento adverso al paciente

* Diagndstico erréneo por parte del estudiante

Medios de comunicacion internay externa
* Pagina web

* Teléfono

* Correo electronico

Sistema de Informacién relacionado

*Hermes

QUIPU

*SINSU

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

\ : Propiedad del Usuario

* Resultado clinico
¢ Consentimiento informado

¢ Informacion personal

Mejora Continua

*Implementacion del sistema SINSU - Historia clinica electronica

/

Flujograma Gestion de la Extension
* Consulta genética

/

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION
REGISTROS 0 APLICATIVO
INICIO
¢ Usuario Agenda de citas SINSU
Recepcionista
Solicitud telefénica de la
cita medica
Usuario Recibo de caja QUIPU
Recepcionista Consignacidn fisica o
Pago de la consulta electrdnica
medica Factura
Convenio

\
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Docente Historia clinica SINSU

» Estudiantes de Maestria
Atencion de la consulta

medica

Docente Remisién SINSU
Solicitud de  examenes Estudiantes de Maestria  Solicitud de exdmenes
clinicos complementarios o Historia clinica
remision a médico

especialista o cierre de la

atencion ¢

FIN
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INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Proceso / Producto - servicio

* gestion de la Extension - Gestion de labotarotorios / Secuenciacion y analisis molecular

\

Objetivo

* Generar insumos para procesos investigativos en genética

| W

Lineamiento normativo -
¢ Acuerdo 036 de 2009

* Ministerio de Medio Ambiente sobre residuos peligrosos y hospitalarios
* Decreto 1042 Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo

l_?e_sponsable

e Técnico de laboratorio, Coordinador de laboratorio, Usuario

Posibles fallas

¢ Envio de informe erréoneo

* Datos de usuario no corresponden
* Pérdida de muestra

I | * Reprocesamiento de la muestra

Medios de comunicacién interna y externa
*Pagina web
* Teléfono

/ | * Correo electrénico

Sistema de Informacidén relacionado
*Hermes
*QUIPU

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0
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\

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Propiedad del Usuario

«N/A

Flujograma Gestién de la Extensién
Secuenciacion y analisis molecular

/

ACTIVIDAD

INICIO

v

Informacidn al usuario de
costos y tipo de pago
(anticipado o contado)

v

Ingreso de la muestra
biolégica y solicitud de
tipo de ensayo a realizar
purificacidn,
secuenciacion 0
fragmentos

v

Revisién de estandares de
calidad para ser

proisada $

No cumple con los

Si los cumple

estandares de calidad Inicia el
se comunica con el procesamient
usuario y solicita o de 1la
nueva muestra muestra
Reporte de  purificacion,

secuenciacion o fragmentos

v

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Asistente administrativo

Usuario
Técnico de laboratorio

Técnico de laboratorio

Técnico de laboratorio
Coordinador de laboratorio

Técnico de laboratorio
Coordinador de laboratorio

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
GENERADO INFORMACION
REGISTROS 0 APLICATIVO

Recibo de caja QUIPU
Consignacién fisica o

electrénica

Solicitud de tipo de ensayo

Check list

Correo electrénico

Telefénicamente

Formato de procesamiento y

uso de equipo

Informe de procedimiento Software ABI

3500
Genemape
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Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

Envio de informe de
procedimiento y encuesta de
satisfaccion via correo
electroénico al usuario

¥

Almacenamiento de informe y
muestra del usuario (por un
mes) en caso de
reprocesamiento de la muestra

*Entrega satisfactoria del informe no superior
a 15 dias calendario

v

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

Técnico de laboratorio

Coordinador de laboratorio

Técnico de laboratorio

Version: 1.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Informe de procedimiento Software ABI

correo electronico

3500
Genemape
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INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

\ Proceso / Producto - Servicio
* Gestion de Laboratorios

Objetivo

Facilitar la ejecucion de actividades relacionadas con los fines misionales del Instituto
tales como la docencia, investigacion y extension.

\

Lineamiento normativo
Resolucion 1458 de 2017 de Rectoria
Resolucion 1459 de 2017 de Rectoria

Responsable

* Docentes, Estudiantes de la practica, Técnico de laboratorio, Coordinador
de laboratorio, Funcionaria de caja, Asistente administrativo del servicio,
Laboratoristas

Posibles fallas
Falta de presupuesto

Medios de comunicacién interna y externa
Correo electrénico

Oficio

Correo certificado

/ |

‘ Sistema de Informacion relacionado
SIA
Hermes
QUIPU

/ } SARA
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\

Propiedad del Usuario
N/A

Mejora Continua

Realizacion mensual de Comité de Laboratorios de la Sede

Flujograma Gestion de Laboratorios

ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
Docente
.. . Estudiantes de la practica
Solicitud del usuario . g
Usuario

v

Aprobacién de la

solicitud

Recibir pago de usuario

Técnico de laboratorio
Coordinador de laboratorio

Funcionaria de caja
Asistente administrativo del
servicio

Docente
Laboratoristas
Procesamiento
de muestra en
Laboratorio

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0

DOCUMENTO OFORNATO. (¢ ruracion o
REGISTROS APLICATIVO
Programacién de SIA
asignatura Hermes
Proyecto de investigacion
Formato de solicitud de
acuerdo con tipo de
servicio
Base de datos APPLIED
BIOSYSTEMS
LUCIA
CITOGENETICS
Recibo de caja QUIPU
Soporte de consignacion
Comprobante de pago
electrénico
Contrato o convenio
Formato de uso de APPLIED
equipos BIOSYSTEMS
Formato de resultados de
procesamiento
Base de datos de
muestras que se
procesan
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Mejoramiento de la Gestion

especial

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -
Docentes
Estudiantes
Practica
académica l
Estudiantes
Inicio proyecto
de
investigacion
Laboratorista
Docente
Reporte de resultados
de laboratorio
¢ Docente
Estudiante
Verificacion de Laboratorista
resultados
Docente
Emision de informe
para resultado positivo
NO
Caso %
FIN

Version: 1.0

Formato de uso de
equipos

Formato de cronograma
de uso de equipos

Formato de uso de
equipos

Bitacora de laboratorios
Formato de cronograma
de uso de equipos

Resultado de APPLIED

procesamiento BYOSISTEM

Resultado de practica Hermes

académica SIA

Resultado de proyecto de

investigacion SARA

Reporte de aplicativos APPLIED

Formato de BYOSISTEM

procesamiento de

muestra

Formato emision de APLIED

reporte BOYSISNEM

Hermes
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INSTITUTO DE GENETICA -

SI ¢

Enviar a laboratorio de
referencia

\

Recepcion de informe de
laboratorio de referencia e
implementacion de
sugerencias

\

FIN

Docente

Docente

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Correo electrénico
Oficio
Correo certificado

Informe de resultados
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PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Proceso / Producto - Servicio
* Gestion de Laboratorios/ Seguridad del Paciente

Objetivo
Promover, gestionar e implementar practicas seguras de la atencion en salud.

Lineamiento normativo
Resolucion 2003 de 2014

Responsable

* Profesionales de la salud, Equipo de apoyo, Referente de seguridad del
paciente , Reportante que aplique

Posibles fallas
Cantidad de insumos insuficientes para los laboratorios.
Presentacion de evento adverso.

i |

Medios de comunicacién interna y externa
Correos electronicos
Llamadas telefonicas

/ |

Sistema de Informacion relacionado
SINSU
QUIPU
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INSTITUTO DE GENETICA -

N\

Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Propiedad del Usuario
Informacion médica del paciente es sometida a reserva.

Mejora Continua
Comités de seguridad del paciente mensuales.

Flujograma Gestién de Laboratorios
Seguridad del Paciente

SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO -
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO lN;(;]l}[l\é[AAii‘(;(l\)l 0
REGISTROS
INICIO
Profesionales de salud Historia Clinica SINSU
Presentacién de evento Equipo de apoyo Informes de laboratorio Bases de datos
adverso en la atencién al Formato toma de muestras internas
paciente en el IGUN
¢ Referente de seguridad del Formato de reporte
Implementacién de Guia paciente del IGUN
de Reporte de evento Profesionales de salud
adverso Equipo de apoyo
Referente de seguridad del Formato de reporte
Preclasificacion del tipo paciente del IGUN
de evento adverso
Referente de seguridad del Formato de reporte
Diligenciar formato de paciente del IGUN
reporte Reportarte que aplique
Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 42 de 61




Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
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INSTITUTO DE GENETICA -

Referente de seguridad del

Enviar reporte a Comité paciente del IGUN

Nacional de Seguridad del

Paciente
SI
Evento es 9
Leve
¢ FIN
NO
Referente de seguridad del
Remitir  reporte al paciente del IGUN

Comité de Seguridad del
paciente para analisis

v

Referente de seguridad del

Hacer plan de paciente del IGUN
mejoramiento

Referente de seguridad del
Presentacion de paciente del IGUN
actividades

implementadas del plan
de mejoramiento

v

FIN

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Correo electrénico (archivo
va con contrasefia de
acceso)

Formato de reporte
Anexos soporte del evento
adverso

Formato de reporte

Formato de reporte
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PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Proceso / Producto - Servicio
* Gestion de Laboratorios/ Mantenimiento de equipos

Objetivo
Garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos utilizados en el Instituto.

Lineamiento normativo
Resolucion 1459 de 2017

Responsable

Laboratoristas, Técnico de mantenimiento, Talleres externos , Técnico de
laboratorio, Asistente administrativo, Coordinador de calidad

Posibles fallas
Falta de presupuesto

Medios de comunicacién interna y externa
Correos electronicos

Oficios

Llamadas telefonicas

7

Sistema de Informacion relacionado
Hermes
Aplicativo de mantenimiento de sede

/7
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INSTITUTO DE GENETICA -

\

Mantenimiento

interno

\

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Propiedad del Usuario
N/A

Flujograma Gestién de Laboratorios
Mantenimiento de equipos

ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
Laboratoristas

Realizar programacion
anual de mantenimiento

de equipos

.. ¢ Técnico de mantenimiento
Solicitud de
mantenimiento

.. . Técnico de mantenimiento
Definir tipo de

. . Talleres externos
laboratorio que ejecuta

el mantenimiento

|

Técnico de mantenimiento

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Registro de Hermes

Reporte de aplicativo

Cronograma Excel.

SISTEMAS DE
INFORMACION 0
APLICATIVO

Hermes

Hermes

Aplicativo de

Formato electrénico de mantenimiento
solicitud de mantenimiento
a Taller de sede.
Cronograma Excel.
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INSTITUTO DE GENETICA -

Mantenimiento en
taller de laboratorio de
sede

Mantenimiento
en laboratorio
externo

VIR

Generacion y/o recepcion de
informe de mantenimiento

\4

Implementacién de
resultados del informe

V

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

Técnico de laboratorio

Asistente administrativo
Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento
Coordinador de calidad

Coordinador de calidad
Técnico de mantenimiento
Laboratoristas

Version: 1.0

Registro de traslado de
bienes

Orden de realizacion de
mantenimiento

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Orden de mantenimiento Quipu

Orden de salida de equipo

Orden de trabajo

Registro de Hermes Hermes

Aplicativo de
mantenimiento
de sede
Hermes
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DE COLOMEIA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Gestion, administracion y evaluacion documental en el marco del SGC

Proceso/ Producto - Servicio
* Gestion Documental / Gestion, administracion y evaluacion documental en el marco del SGC

Objetivo

* Tiene como fin asegurar la gestion y administracion documental del Instituto
de Genetica para garantizar el acceso a la informacion y la proteccion del
patrimonio documental y la divulgacion de su memoria institucional.

Lineamientos normativos
¢ Resolucion Rectoria 1017 de 2016

/Pesﬂonsab/es

e | ider de Calidad
e Lideres de Procesos

Posibles fallas

* No publicar, ni actualizar la TRD IGUN
* No realizar evaluacion ni actualizacion documental en el SGC-IGUN.
* No realizar registros documentales en la Plataforma SoftExpert.

Medios de comunicacion interna y externa
* Pagina web IGUN
» Correos y llamadas telefénicas institucionales

Sisteas de Informacion relacionados
* Pagina web IGUN
* Plataforma SoftExpert U.N.
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Desarrollo Organizacional EESE N UNIVERSIDAD
Mejoramiento de la Gestion =2 NACIONAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS v ' DE COLOMEBIA
IN. N NE n i :
Soporte de Mejora Continua

* Divulgacion permanente de la TRD vigente.
* Divulgacion permanente de la Gestion Documental del Instituto.

* Incorporacion permanente de Registros de solicitud documental y de documentos de Gestion
en Plataforma SoftExpert.

SWAVE D /)

Flujograma del Procedimiento:
Evaluacion, Gestion y Control Documental en el marco del SGC

ACTIVIDAD SISTEMAS DE
RESPONSABLE DOCUMESJSRZ;?)RMATO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

INICIO

Identificar necesidad
documental (elaborar,
modificar o eliminar un -
documento) de acuerdo con de Gestion
lo dispuesto en el Lider de Calidad

procedimiento
correspondiente

v

Elaborar documento (o
realizar los ajustes a uno
previo) para que Direccion
revise y apruebe el
documento Director IGUN

v

Diligenciar formato de -Formato de solicitud
solicitud documental (U- Lider de Calidad documental diligenciado
FT-11.005.004) y enviar
documento para Director -Propuesta digital de
aprobacion del SGC-Sede Documento

Bogota

Lider de Proceso -Acta de Comité

Lider de Calidad
-Propuesta digital de
Lider de Proceso Documento

v

Registrar la solicitud
documental en SoftExpert o
y revisar que el documento -Formato de solicitud
cumpla con las documental diligenciado SoftExpert
disposiciones de forma y SGC-Sede Bogota i (_m(zidlllo

de calidad (si no cumple, se solicitud/cargue
devuelve el documento para de documentos)
aiustes nertinentes)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -

Aprobar y registrar
(cargar) el documento
en la Plataforma

SoftExpert

Socializar (o
publicar) y utilizar el
documento en la
gestion de la
Dependencia

v

FIN

SGC-Sede Bogota

Lider de Proceso IGUN

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

EE
-Propuesta digital de
Documento

SoftExpert
(modulo
solicitud/cargue
de documentos)

Documento aprobado

Documento aprobado
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INSTITUTO DE GENETICA -

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Proceso/ Producto - Servicio

* Gestion Financiera / Formalizacion, Ejecucion y Liquidacion de Proyectos - Gestion de
Avances

Objetivo

* Su finalidad es realizar la gestion financiera requerida para operar los procesos
del IGUN con calidad, efectividad, transparencia y oportunidad de acuerdo con
las necesidades y requerimientos de los grupos de interés.

Lineamientos normativos

* Acuerdos CSU 153 de 2014 y 208 de 2015

* Resoluciones Rectoria 1590 de 2010 y 1551 de 2014 (Manual de Convenios y
Contratos)

» Todas las demas normas sobre el Régimen Financiero U.N.

/\’espoﬁsab/es

* Lider Area Administrativa IGUN
* Ordenador de gasto y/o Director IGUN,
* Docentes (responsables de Proyecto, Interventores)

Posibles fallas

* Tramitar asuntos relativos a la gestion financiera, formalizacion, ejecucion
y liquidacion de Proyectos, sin la debida antelacién o sobre el tiempo,
generando reprocesos administrativos.

* Procesos financieros ejecutados sin ajustarse a los requerimientos
normativos, economicos y operativos.

* Ausencia de Roles criticos de manejo presupuestal como el ordenador del
gasto o el lider de Area Administrativa en el IGUN, y el Tesorero o Jefe de
Unidad Administrativa en Direccion Academica.

Medios de comunicacion interna y externa
* Oficios, correos y llamadas institucionales
* Fichas aadministrativas y financieras, ordenes y contratos

* Pagina Web Universidad Nacional (Gerencia Financiera y Régimen Legal U.N.)

Sistemnas de Informacion relacionados
*QUIPU

* HERMES

e Sistema de Gestion Financiera
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INSTITUTO DE GENETICA -

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

Soportes de Mejora Continua
* Evaluacion y seguimiento permanente de la Gestion Financiera del Instituto.

* Reuniones permanentes de retroalimentacion y de apoyo con Direccion Academica.
* Divulgacion permanente de la Gestion Financiera y Presupuestal del Instituto.

Flufograma de Procedimiento.
Formalizacion, ejecucion y liquidacion de Proyectos

ACTIVIDAD

INICIO

Creacion del proyecto
en los Sistema de
Gestion
Administrativa y
Financiera de la UN

v

Revision de la
Resolucién de
aprobacion

v

Apertura
expediente del
proyecto

¥

Inicio y
ejecucion del
proyecto

\Z

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Lider Area Financiera
y Administrativa

Direccién Académica

Direccion Académica

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Direccion Académica

Docente responsable
del Proyecto

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO INSPI‘f)’Il;IIZVlMAti(?l\[I‘:O
GENERADO
REGISTROS APLICATIVO
-Avales Consejo Instituto o
Entidad UN del caso
-Resoluciéon de aprobacién
. .. . -HERMES

-Fichas administrativa y
financiera -QUIPU
-Contrato o convenio
firmado con entidad
externa (si es proyecto
externo)
Visto bueno de Direccién
Académica en Resolucion
de aprobacién
Carpeta del Proyecto Archivo
de acuerdo con TRD Fisico
Soportes de Contratacidn, -HERMES
Compras y Pagos

prasytag -QUIPU

Pdgina 51 de 61




Desarrollo Organizacional
Mejoramiento de la Gestion
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

INSTITUTO DE GENETICA -
o Lider Area Financiera
Seguimiento y Administrativa
continuo al
t
proyecto Docente responsable

v

Liquidacién del
proyecto de
Investigacién o de
Extension

v

Diligenciamiento de
“Encuesta de
Satisfaccion de
Usuarios” para Area
Financieray
Administrativa

v

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

del Proyecto

Lider Area Financiera
y Administrativa

Director IGUN
Direccion Académica

Docente responsable
de Proyecto

Docentey/o
Responsable
del Proyecto

Version: 1.0

-Cuadro de seguimiento en
Excel del proyecto

-Resoluciones de
movimiento presupuestal

-Actas e informes de
seguimiento de Proyecto

-Avales

-Acta o Resoluciéon de
liquidacidn, segin sea el
caso

-Informes finales y demas
compromisos pactados

-Registros “Encuestas de
Satisfaccién de Usuarios”
diligenciadas para Area
Financieray
Administrativa

-HERMES

-QUIPU

-Archivo fisico

-HERMES

-QUIPU

-Archivo fisico
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INSTITUTO DE GENETICA -

" UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Compra, Adquisicién y Pago de Bienes y Servicios

Proceso/ Producto - Servicio

* Gestion de Bienes y Servicios / Compra, Adquisicién y Pago de Bienes y Servicios

Objetivo

* Su finalidad es gestionar la adquisicion y gestion de bienes y servicios
requeridos por las diferentes dependencias y proyectos del IGUN en el
desarrollo de los fines misionales, garantizando su adecuada
administracion y control, basados en criterios de calidad, eficiencia,
transparencia y oportunidad.

Lineamientos normativos

* Acuerdos CSU 002 de 2008 y 153 de 2014

* Resoluciones Rectoria 1566 de 2009, 1590 de 2010, 1551 de 2014
(Manual de Convenios y Contratos) y 094 de 2019.

* Todas las demas normas sobre Adquisiscion de Bienes y Servicios U.N.

Responsables

» Lider Area Administrativa IGUN
* Ordenador de gasto y/o Director IGUN,
* Docentes (responsables de Proyecto, Interventores)

Posibles fallas

* Tramitar asuntos relativos a la compra, adquisicion y pago de bienes y
servicios, de gestion y legalizacion de avances o de mantenimiento
locativo y de equipos del IGUN, sin la debida antelacién o sobre el
tiempo, generando reprocesos administrativos.

* Procesos de compra y adquisicion de bienes y servicios, de gestion y
legalizacion de avances o de mantenimiento locativo y de equipos del
IGUN ejecutados sin ajustarse a los requerimientos normativos,
organizativos, econémicos, financieros y operativos.

* Ausencia de Roles criticos de manejo presupuestal como el ordenador
del gasto o el lider de Area Administrativa en el IGUN, y el Tesorero o
Jefe de Unidad Administrativa en Direccion Académica.

Medlios de comunicacion interna y externa

* Oficios, correos y llamadas institucionales

* Fichas aadministrativas y financieras, ordenes y contratos

* Pagina Web Universidad Nacional (Gerencia Financiera y Régimen Legal U.N.)

Sistemas de Informacion relacionados
* QUIPU

* HERMES

e Sistema de Gestion Financiera
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UNIVERSIDAD
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Flujograma de Procedimiento.
Compra, Adquisicion y Pago de Bienes y Servicios

ACTIVIDAD

INICIO

Identificar las
necesidades de compra
0 adquisiciéon

v

Recibir necesidades de
compra o adquisicién de
bienes y servicios

v

Verificar presupuesto

v

Inicio del proceso de
invitacion contractual
para satisfacer la
necesidad del bien o

servicio

Seleccionar y
evaluar oferentes

v

Recopilacion de
documentos de los
oferentes

\

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Director
Docentes IGUN

Administrativos

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera y
Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Responsable del
Proyecto

Lider Area Financiera
y Administrativa

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Oficio o correo
de solicitud

Oficio o Correo
electrénico con la
solicitud

Reporte de presupuesto
en Sistema de Gestion
Financiera

-Formato de invitacién
a presentar oferta

-Correo electrénico de
envio y respuesta

-Informe de evaluacion
de propuestas

-Documentos minimos
que presenta el oferente

-Correo electrénico de
envio y respuesta

-Lista de chequeo

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

-QUIPU

-HERMES
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INSTITUTO DE GENETICA -

Solicitud contractual
correspondiente en
formato U-FT-
12.002.002

v

Envio de solicitud a
Direccion Académica
para revision

v

Recepcidon de contrato
para legalizaciéon y
perfeccionamiento

v

Reenvio de contrato
perfeccionado a
Direccion Académica

v

Ejecucion de contrato y
Seguimiento al
cumplimiento de las
actividades

¢ N

Bienes

v

Verificacion de
especificaciones
técnicas

v  Z

Servicios

Codligo: B.IG.MN.15.001.001

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Interventor

Director de Proyecto

Lider Area Financiera
y Administrativa

Seccion de Gestion de
Bienes
Lider Area Financiera

y Administrativa

Interventor

Version: 1.0

-Documentos de los
oferentes

Formato de solicitud de
orden contractual y sus

anexos legales

Oficio con recibido

Contrato

Contrato

- Cumplidos y soportes

de cumplidos

-Facturas

-Formato de solicitud
de placa

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEIA

QUIPU

http://contrata

cion.unal.edu.co

/requerimiento

-Placa de inventario s/
-Orden compra para
verificar las QUIPU
caracteristicas el bien
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Solicitud de
identificacién de
inventario y
Registro del bien

Seguimiento a
ejecucion de
actividades

v

Efectuar pagos

v

Liquidar 6rdenes
contractuales

\Z

Diligenciamiento de
“Encuesta de
Satisfaccion de
Usuarios”, para Area
Financieray
Administrativa

v

FIN

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

arrollo Organizacional
nto de la Gestion

'SOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE GENETICA -

Lider Area Financiera
y Administrativa

Interventor

Lider Area Financiera
y Administrativa
Interventor

Ordenador de Gasto

(director IGUN o Director

Proyecto)

Lider Area Financiera
y Administrativa

Contratista

Interventor

Usuario final del bien o
servicio (director,
docente o
administrativo)

Version: 1.0

UNIVERSIDAD

DE COLOMEIA

-Cumplidos y soportes

de cumplidos
QUIPU

-Orden contractual

-Facturas e Informe final
de actividades

-Cumplidos y soportes

de cumplidos
QUIPU

-Facturas

-Acta de liquidacién

-Informes

-Registros “Encuestas de
Satisfaccién de Usuarios”
diligenciadas para Area
Financieray
Administrativa
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Flujograma de Procedimiento:
Gestion y Legalizacion de Avances

ACTIVIDAD

INICIO

Identificacion de necesidad
de avance por parte del
funcionario o docente

v

Verificar presupuesto

v

Solicitar certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

v

Elaboracién y radicacion de
Resolucién de autorizacion

del gasto

Elaboracion “Formatos de
Declaracién” de la persona
que recibira los recursos

v

Codigo: B.IG.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Funciondrio
o docente U.N.

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Ordenador de gasto
(Director IGUN o
Director de proyecto)

Lider Area Financiera
y Administrativa

Ordenador de gasto
(Director IGUN o
Director de proyecto)

Lider Area Financiera
y Administrativa

Destinatario
de los Recursos

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO INSP{;'II‘{II‘:\/INII-\?;(]))I\IIEO
GENERADO
REGISTROS APLICATIVO
Oficio o correo de solicitud
Reporte de presupuesto en
Sistema de Gestion QUIPU

Financiera

-Formato de solicitud
disponibilidad
presupuestal (CDP)

-Oficio o correo
de solicitud y soportes

Resoluciéon IGUN
de autorizacion de gasto

Formato autorizacion
de descuento
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Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE GENETICA -
N o Lider Area Financiera
Diligenciamiento de los y Administrativa -Formatos de legalizacién
formatos de legalizacion de
recursos ,
Destinatario -Soportes de legalizacion
* de los recursos
Envio de legalizacién a Lider Area Financiera Oficio con recibido
Direccion Académica y Administrativa
FIN

Cddigo: B.IG.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 58 de 61



Macroproceso: Desarrollo Organizacional © UNIVERSIDAD

Proceso: Mejoramiento de la Gestion +|‘ "8l 'E'= NACIONAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘ﬁa DE COLOMEIA
i e T

INSTITUTO DE GENETICA - IGUN R T

3. PARTES INTERESADAS
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S i
Judiciale/

Entidades
regula doms/

Comisarias
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b
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Prestadoras \ / i i
= \ /. Funcionario
de Servicios /contratista
de Salud
(EPS) '
e
Paciente

Sociedad e
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Universidad Nacional de Colombia

Partes interesadas

Caracterizacion
(Perfil)

Necesidades y expectativas
del usuario

@ UNIVERSIDAD

.;: NACIONAL

[ DE COLOMBIA

Medio de
comunicacién / Como
interactia

Funcionario/contratista

en areas afines a Ciencias,
Medicina, Ingenieria,

Persona que cumpla con el
perfil necesario para
desempefiarse en el Instituto.

Investigador de posgrados 5;33??;5 investigaciones Péagina web
Investigador de las areas de_lr?\s Ciencias Acceder a la  informacion Corfeo electronico
Naturales, Medicina e inistrad | . Teléfono
Informética suministrada_por. £ Instituto Eventos académicos
para su investigacion
Realizar la investigacion en el
Estudiante de pregrado o Instituto. P&gina web
Estudiante posgrado de las areas de Realizar actividades practicas | Correo electronico
las Ciencias Naturales, en el instituto. | Teléfono
Medicina e Informatica Clases magistrales por los | Personal
docentes
Estudiantes de la Maestria Pagina web
. en Genética Humana y Realizar la Practica Clinica en | Correo electronico
Practicantes e g ! ,
Especialidades Médicas el Instituto. Teléfono
relacionadas Personal
Estudiantes de
Pasantes Bacteriologia y Laboratorio Realizar las pasantias en los
Clinico del Colegio Mayor laboratorios del Instituto. Correo electrénico
de Cundinamarca
Docente de la Facultad de
Medicina, Ciencias, o . Pagina web
e R Realizacion de actividades -
Medicina Veterinaria y de P . o Correo electrénico
Docente i e académicas, investigativas o .
Zootecnia, Ciencias I, . Teléfono
: - de extension en el Instituto.
Agrarias, Ingenieria y/o Personal
Odontologia
Técnicos y/o Profesionales Pagina web

Correo electrénico
Teléfono

Informética y Administracion Personal
Remitido por un Medico Necesidad de Consulta en Pé&gina web
puede ser particular o EPS o o .
. . especialidad Genética, Correo electrénico
Pacientes gue tiene sospecha de tener RS .
" Laboratorio Clinico en Teléfono

una enfermedad Genética o Carioloia Personal
problemas de fertilidad gia.
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Péagina web
Organizaciones privadas Organizaciones dedicadas a Realizacién de '(?glrérfeoonglewomco
rga P y la Investigacién con interés . T
publicas en Genética investigaciones. Personal
Contrato / convenio
Convocatorias
Péagina web
Sociedad Interesados en temas E?/Zilttiagzi’)ge ﬁreocEZ(ézge Correo electrénico
relacionados con Genética afectarga las c?)mu%idades Teléfono
) Personal
o . Pégina web
Entidades Prestadoras de Aten_mon a pacientes que Correo electrénico
L EPS que tengan cobertura requieran Consulta en .
Servicios de Salud en la regién centro oriente Genética o Laboratorio Clinico Teléfono
(EPS) 9 Personal

en Cariologia.

Contrato / convenio

Comisarias de familia

Las comisarias de familia de
Bogota

Tener soportes para los
procesos de paternidad.

Pagina web
Correo electrénico
Teléfono

(INS)

Personal
Secretaria Distrital de Salud
Secretaria de Medio Pagina web
Entidades reguladoras Ambiente Verificgr _eI cumplimiento dela | Correo electrénico
INVIMA normatividad vigente. Teléfono
Instituto Nacional de Salud Personal

Entidades judiciales

Del Orden Nacional que
necesiten conceptos
técnicos relacionados con
Genética

Tener soportes para los
procesos judiciales (Informes
técnicos).

Correo electrénico
Correo certificado
Personal

Usuarios

Hombre posible padre

Necesidad de definir la
paternidad

Pagina web
Correo electrénico
Teléfono

Personal

Elabord:

Laura Camila Leon Matta

Reviso:

Luis Fernando Cadavid
Gutierrez

Lider Sistema de Gestion de Calidad
Institutos de Genética Sede Bogota

Director Instituto de
Genética IGUN.

2021

2021
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