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1. CARACTERIZACION GENERAL

MISION

Generar y transferir conocimiento biotecnolégico en un ambiente interdisciplinario
de investigacién e innovacién para formacién de recursos humanos, beneficio social y
aplicacién productiva.

PROCESOS/SERVICIOS
Gestién de la Extensidn

UBICACION Investigacién y Creacién Artistica
Edificio Manuel Ancizar INSTITUTO DE Formacion
(224) —— BIOTECNOLOGIA — » )
- IBUN - Gestién de Laboratorios

Comunicaciones
Divulgacién de la Produccién Académica
Gestién Administrativa y Financiera

VISION

Para el 2021 el IBUN serd un referente nacional e internacional como instituto
universitario de excelencia en biotecnologia, por los recursos humanos que forma y
los productos y servicios que desarrolla y transfiere a la sociedad.
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2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

GESTION DE LA EXTENSION

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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FLUJOGRAMA GESTION DE LA EXTENSION

RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
L Docentes investigadores Propuesta
Formulacién de propuesta de
extension
Director IBUN Documento técnico
Solicitud de aval al Consejo . R y
del IBUN financiero
Acta de aval
Cursos abiertos al
publico.
Apoyo a la Gestién IBUN Inscripciones abiertas Hermes
Elaboracién de
inscripciones abiertas
al pablico
Entidad contratante Contrato, acuerdo, convenio
Elaboracién de Direccién del IBUN
contrato o convenio Jurl'dica de Sede
. Apoyo a la Gestién IBUN Registros de acuerdo con la TRD
Apertura de archivo TRD
fisico del proyecto de
extension

> > Apoyo a la Gestién IBUN Ficha administrativa Hermes
Creacion del proyecto de extension financiera
| sistema Hermes y QUIPU y o -
ene Resolucién de aprobacion. QuIPU
Acta de inicio segln el caso

v
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Apertura de inscripciones

!

Ejecucién del proyecto de -Ejecucion Financiera:
extension Apoyo a la Gestion IBUN,

Direccion

Académica (U.Ay
Tesoreria)
-Ejecucion Académica:

Apoyo a la Gestién IBUN

Docentes e investigadores

Apoyo a la Gestién IBUN,

Seguimiento del proyecto Docentes e investigadores
de Extension

!

Liquidacién del proyecto
de extension

!

Entidad contratante
Direccion del IBUN

Codigo: B.IBUN-MN-15.001.001 Version: 0.0

Listado de participantes
y docentes

-Precontractual: invitacién,
evaluacidn, solicitud.
-Contractual:

0oDS, ODC

Reporte movimiento de
proyecto por imputacién

Acta de liquidacién y
Resolucién de liquidacién

Hermes

Hermes
QUIPU

QUIPU

Hermes
QUuUIPU
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INVESTIGACION Y CREACION ARTISTICA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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FLUJOGRAMA INVESTIGACION Y CREACION ARTISTICA

ACTIVIDAD DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
Comité Académico IBUN Acta de Comité
Grupos de Investigacion
Grupo de investigacion Propuesta Hermes
Formato convocatoria
Direccion del IBUN Aval Hermes
Direccion de Investigacion y Acuerdo de propiedad
Extension de la Sede y VRS intelectual cuando sea
Consejo de Instituto el caso.
Acta de Consejo donde
se incluye aval de
presentar proyecto
Grupos de Investigacion
Entidad financiadora Lista de financiables
Cddigo: B.IBUN-MN-15.001.001 Version: 0.0 10
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E

Codigo: B.IBUN-MN-15.001.001

Entidad,
Direccién del IBUN,
Oficina Juridica Sede

Direccion del IBUN,
Direcciéon Académica y apoyo
a la gestién IBUN

Grupos de investigacion
(ejecucion técnica),
Direccion Académica y apoyo
a la gestion IBUN (ejecucion
financiera)

Direccién del IBUN,
Direccién Académica y apoyo
a la gestién IBUN, y Entidad
financiadora

Grupos de investigacion,
Entidad financiadora

Direccion del IBUN,
Direccién Académica y apoyo
a la gestion IBUN, y Entidad
financiadora

Contrato, minuta o

convenio

Acta de inicio segln el
caso

Ficha administrativa y
financiera

Informes parciales
técnicos y financieros

Informes de ejecucion
técnicos y financieros

Informe final

Acta de liquidacién
Resolucion de
liquidacién

Version: 0.0
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Hermes

Hermes
QUIPU

Hermes
QuUIPU

Hermes
QUIPU

Hermes y QUIPU
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FORMACION

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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FLUJOGRAMA FORMACION
(Curso Libre Eleccién)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
Direccién Académica Oficio
Consejo académico Acta
Consejo de instituto Aval
Oficio
Direccién del IBUN
Direccion Académica SIA

Cddigo: B.IBUN-MN-15.001.001 Version: 0.0 14
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GESTION DE LABORATORIOS

- PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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ACTIVIDAD

Codigo: B.IBUN-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Docente,
Estudiantes en practica,
Personal administrativo

Coordinador de
laboratorio,

Director de proyecto de
investigacion,

Director del Proyecto de
Extension

Coordinador de
laboratorio,
Lider de Calidad

Coordinador de
laboratorio y el Lider de
Calidad.

Docentes,
Estudiantes

Investigadores,
Docente,
Grupo de investigacion

" UNIVERSIDAD

QL NACIONAL

FLUJOGRAMA GESTION DE LABORATORIOS

DOCUMENTO O FORMATO GENERADO
REGISTROS

Proyecto de Extension

Proyecto de investigacion
Formato de solicitud de acuerdo
con tipo de servicio

Carta de aceptacion.

Consentimiento informado
Copia del carné de vacunacion

Formato de uso de equipos
Formato de resultados de
procesamiento

Base de datos de muestras que se
procesan

Manual de Bioseguridad y
Seguridad en los laboratorios

Formato de uso de equipos
Bitacoras

Formato de uso de equipos
Biticora de laboratorios Informes
de avances

Version: 0.0

DE COLOMBIA

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

SIA
Hermes

QUIPU
HERMES
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Docente, Resultado de procesamiento Hermes
Estudiante y Grupo de Resultado de practica académica SIA
Investigacion Resultado de proyecto de SARA

investigacion

Docente, Bitacora
Estudiante Formato de procesamiento de

muestra
Docente, Formato emisién de reporte o Hermes
Estudiante informe final o Tesis
Docente, Documento de divulgacién: SARA
Estudiante Articulo publicado, cartilla,

plegables, posters.

Docente, Informe de resultados,
Estudiante, Grupo de Tesis
investigacion

Cddigo: B.IBUN-MN-15.001.001 Version: 0.0 18
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COMUNICACIONES

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:

Proceso / Producto - Servicio

Objetivo

Lineamiento normativo

Posibles fallas
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FLUJOGRAMA COMUNICACIONES
(Administracién Redes Sociales - Facebook -)

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

Coordinacién académica Pagina Facebook
Creacién de red social
Coordinacién académica Pagina Facebook
Definiciéon de integrantes
del grupo de la red social
Coordinacién académica, Pagina Facebook
Recopilacion de Df)ceanes, )
(R seadlEniics Direccién del Instituto,
Estudiantes
¢ Coordinacién académica Pagina Facebook
Publicacién de
informacién en Pagina de
Facebook
FIN
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FLUJOGRAMA COMUNICACIONES

(Convocatorias)
DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
RESPONSABLE INFORMACION O
ACTIVIDAD GENERADO APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
_ . Actas de las reuniones de
Revision de convocatorias . X L, L L.
para financiar proyectos de Asistente de Direcci6n coordinacién académica
investigacion IBUN Proyectos presentados
Asistente de Direccion Actas de comité académico
L. IBUN
Presentacion de
convocatorias a profesores
en comité académico
Asistente de Direccién Documentos de docente
IBUN
Revision de documentos de
docentes para presentar a
convocatoria
Docentes Oficio de recibido

Presentacién a convocatoria

v

Gestion administrativa,
financiera y ejecucién de
proyecto (ver flujograma de
investigacion)

FIN
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FLUJOGRAMA COMUNICACIONES
(Implementacién de Buenas Practicas en Laboratorios BPL)

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

Direccién de Laboratorios Correo electrénico, envio
Sede Bogota de los documentos a ser
Definicién y notificacion de implementados
lineamientos generales de por parte de la Direccién de
BPL. . .
Laboratorios nivel Sede
Direccion del Instituto, Documentos adaptados y
Ajuste de lineamientos aprobados para el IBUN
generales a las necesidades Coordinacién Académica
del IBUN
Direccion del Instituto,
Realizar visitas de inspeccién Coordinacién académica
a los Laboratorios del
Instituto

v

Notificar hallazgos a la
Direccién del Instituto

v

Notificacion de hallazgo a
coordinador de laboratorio

Direccién del Instituto

Implementar  planes de Coordinador de Laboratorio
mejora

Coordinacién académica

Direccién Instituto

FIN

Codigo: B.IBUN-MN-15.001.001 Version: 0.0 23



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

FLUJOGRAMA COMUNICACIONES
(Socializacion Noticias destacadas y eventos)

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

INICIO

Definicion de temdtica a

Comité Académico

presentar
Evento Noticias
Coordinacién académica Archivo digital
Recopilacion de
informacién  en
memoria USB
v Coordinacién académica
Entregar
informacién  a
recepcionista
Recepcién IBUN Archivo digital
Descargar
informacion de
los medios de
comunicacién
Presentacién de la noticia en Recepcién IBUN Informacién audiovisual

televisor del instituto

FIN
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FLUJOGRAMA COMUNICACIONES
(Visitas institucionales)

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

INICIO

L . Direccién Correo electrénico
Notificacion de entidad
con solicitud de visita
Coordinacién académica Correo electrénico
Recepcidn de notificacién
L, .. Coordinacién académica Correo electrénico
Programacién visita de
entidad
¢ Coordinacién académica Correo electrénico
Indicaciones de
condiciones de ingreso
Coordinacién académica,
Rea.l(;za(\jaon de visita de Estudiantes de Maestria y
ek Doctorado
FIN
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FLUJOGRAMA COMUNICACIONES
(Notificacion imprevistos)

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

INICIO

Direccion, Acta de reunién
Presentacion de informe en la Area financiera,
unidad de gestion del IBUN Coordinadores de
laboratorios, lider de
calidad, personal de
l mantenimiento general.

Personal de mantenimiento

Definicién e Implementacion general, Direccién

de acciones

FIN
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FLUJOGRAMA COMUNICACIONES
(Seminario Biotecnologia)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
L - Comité Académico Acta de comité
Definicibn de temdtica, .
. Cronograma de seminario
conferencista y cronograma
Asistente de la Direccién Correo electrénico
Invitacién a conferencistas
Asistente de la Direccion Correo electrénico
Recopilacion de informacién
del conferencista.
* Coordinacién académica Afiche o poster
Realizacion del poster de
divulgacién
Coordinacién académica Base de datos
Invitacion a la comunidad Correo electrénico
académica
w Apoyo a la Gestion del
Preparacién logistica del IBUN
evento
Conferencista invitado, Lista de asistencia y Slido.com
Realizacion del seminario y Asistentes estadisticas de valoracién
valoracién del seminario por
parte de los asistentes

FIN
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DIVULGACION DE LA PRODUCCION ACADEMICA
(Gestién Editorial)

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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FLUJOGRAMA DIVULGACION DE LA PRODUCCION ACADEMICA
(Gestion Editorial Revista Colombiana de Biotecnologia -RCB-)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccién del IBUN

Direccién ejecutiva RCB

Comité Editorial IBUN

Direccién ejecutiva RCB

Profesional
especializado IBUN
Unidad administrativa de
IBUN

Direccién ejecutiva RCB

Direccién ejecutiva RCB

SISTEMAS DE
DOCUME:;ERZ)JSRMATO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Formato de carta de
presentacién de manuscrito
enviado por el autor

Acta de comité

Formato de evaluacion
académica

Acta de comité editorial
con concepto

Formato Concepto editorial
Formato de evaluaciones
Contrato de cesion de
derechos
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Direccién del IBUN

Direccién ejecutiva RCB

Direccién del IBUN

Direccién ejecutiva RCB

Direccién ejecutiva RCB
Unidad administrativa de
IBUN

Electrénica

Formato Concepto editorial
Formato de evaluaciones
Contrato de cesion de
derechos

Formato Concepto editorial
Formato de evaluaciones
Contrato de cesion de
derechos

Publicacién Impresa o
Electrénica

Cddigo: B.IBUN-MN-15.001.001 Version: 0.0
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DOCUMENTO O SISTEMAS DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO INFORMACION
GENERADO O APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
Presentacién de propuesta b -Certificacion de
ocentes .
docentes L contrapartida SARA
Asesor de Direccién Propuesta Hermes
l’ IBUN P
Envio y aprobaaop de -Acta de
propuesta a Consejo de ) » .
Instituto Asesor de Direccién | aprobacién de
IBUN Consejo de N/A
Instituto
APROBACION Y v Consejeros
APERTURA DE (Decanos de
PROYECTO Aprobacién de propuesta y/o genc!as /Tgrarl‘fls.' -Acta de
iencias, Ingenieria .,
contrato Medicina)g aprobacién de
T y . . Consejo de N/A
Director Instituto .
. Instituto
Vicerrector de Sede
Apoyo de Unidad .
P y . . -Resolucion de
Apertura de proyecto Administrativa IBUN
. apertura .
(1 Profesional, 1 . . Quipu
. -Ficha Quipu
Técnico y 1 Hermes
asistente)
v -Planilla de
radicacién
Envio de proyecto a -Resolucién
Direcci6n Académica . -Ficha Quipu
Apoyo de Unidad Pro u;stap
Administrativa IBUN P N/A
-Contrato o
convenio
- -Quipu
Solicitud de generacion de -Oficio -Herll:‘;es
factura a Tesoreria de -Copia de
. p .
Direccién Académica Apoyo de Unidad -Aplicativo
.. . contrato o
Administrativa IBUN . de consulta
convenio .
‘L de radicacion

Codigo: B.IBUN-MN-15.001.001

Version: 0.0

34




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

EJECUCION
Entregar factura a entidad
financiadora Apoyo de Unidad -Oficio de
. . -Factura s,
Administrativa IBUN radicacion
Seguimiento al pago o -Correos
desembolso de la entidad . electrénicos
financiadora ApO)./o'de ur.udad _Llamadas
administrativa IBUN . N/A
telefénicas
\ 4 -Invitaciones
-Evaluacién de
Elaboragon de invitaciones y Apoyo de unidad ofertas N/A
evaluacion . . . . L
administrativa IBUN | -Divulgacion de
$ la evaluacién
-Solicitudes en
formatos de
Gestion  precontractual  de gerencia de (ATI.
érdenes de compra o servicio, 0ODC, ODs,
ATIS, Avances y Resoluciones de Apoyo de unidad SAR,RAG)
autorizacion del gasto administrativa IBUN | -Documentacion Quipu
anexa a cada Hermes
l tramite.
- Seguimiento a la ejecucion .
EJECUCION del proyecto Apoyo de unidad
administrativa IBUN | Reporte Quipu Quipu
-Cumplido
-Factura
\ 4 -Tramite ante
-Apoyo de unidad almacén
- administrativa IBUN | -Orden de
Solicitud de pagos
-Docentes compra
Estudiantes o -Orden de alta Quipu
contratistas -Informes de
actividades
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-Apoyo de unidad -Reportes quipu
administrativa IBUN | -Informe de
-Docente acuerdo con Ouiou
formato de la =uip
entidad
-Apoyo de unidad -Solicitud
administrativa IBUN | -Resolucién Quipu
-Apoyo de unidad
administrativa IBUN
-Asesor de Direcciéon | Acta de
L N/A
IBUN liquidacion
LIQUIDACION
Apo;i/o.de ur.udad Resolucién de Quipu
administrativa IBUN .,
liquidacién Hermes
-Apoyo de unidad Correo
- . L. N/A
administrativa IBUN | electrénico
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3. PARTES INTERESADAS
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CARACTERIZACION PARTES INTERESADAS

Instituto de Biotecnologia (IBUN) ";h? b Ui
Sede Bogot3 f& = ?E MACIONAL
Universidad Nacional de Colombia "’m el el

Medio de
comunicacién / Como
interactiia

Caracterizacion Necesidades y expectativas

Partes i -
artes interesadas (Perfil) del usuario

Profesionales interesados en
trabajar en Biotecnologia. Por medio del correo

Pueden ser de las siguientes . . institucional; en
Profundizar en su linea de

facultades: Ingenierfa, | . ., . reuniones semanales
. .. . investigacion para cumplir con
Investigador Medicina, Ciencias, . para concretar
’ . . . los compromisos propuestos en . .
Agronomia, Microbiologia y el brovecto planes de mejoramiento
Bacteriologfa. Pertenecientes proyecto. y proyectos; via
a la Universidad Nacional o telefénica

de otras Universidades.

Docente universitario con

Maestria y/o Doctorado, con Por medio del correo
experiencia en un area de | Profundizar en su linea de | institucional; en
Docente investigacion de las que | investigacion para cumplir | reuniones  semanales
comprenden el IBUN. Con | con los compromisos | para concretar planes de
proyecto financiado y un | propuestos en el proyecto. mejoramiento y
grupo de estudiantes de proyectos; via telefénica
Maestria y/o Doctorado
Bachiller, con interés en lavar
el material de vidrio de | Capacitaciones en el manejo de
laboratorio, preparacion de | riesgos  bioldgicos, riesgos .
. » prepar . R & & Por medio del correo
medios de cultivo, inventario | quimicos, manejo de sustancias | . .
. . .. . institucional; en
de reactivos e insumos, | quimicas, preparacion  de .
- . o . . - reuniones  mensuales
. limpieza y desinfecciéon de | medios de cultivo y crecimiento
Trabajador (ugl), para concretar

areas. de microorganismos. Manejo de
Manejo de equipos de | centrales de esterilizacion vy
esterilizaciéon, manejo de | cursos sobre buenas practicas
residuos biolégicos y | de laboratorio y
quimicos. Uso de equipo de | mantenimiento.

proteccion personal.

planes de mejoramiento
y proyectos; via
telefénica
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Instituciones educativas

Universidades interesadas en
desarrollar  proyectos de
investigacioén con el IBUN o
su asesoria

Aprender nuevas técnicas de
andlisis y procedimientos para
lograr éxitos en la investigacion
desarrollada.

Por medio del correo
institucional y
via telefénica

Empresas interesadas en
resolver problemas en su
produccién, eficiencia en

Eficiencia, disminuciéon de

Por medio del correo
institucional,

general.

los problemas econémicos del
pafs.

Organizaciones  y/o  Sector | procesos, disminuir pérdidas | costos, innovacién en procesos | via telefénica y

Privado en produccién y | o procedimientos, ampliar | concertando una
aprovechamiento de residuos | mercado reunién con el grupo de
para obtener productos con investigacion requerido.
valor agregado

Obtener profesionales de alto
. El pueblo colombiano en | nivel académico que solucionen .
Sociedad P ; Redes sociales.
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