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No. DESCRIPCION FECHA ELABORO REVISO APROBO
Rosario .
g . IDEADE- L Luz Marina
1 Emision borrador del manual de calidad 15-Dic-07 Universidad Pifleres- Mantilla-Dir.
para comentarios. : Representante
Javeriana . General
del Sistema
Rosario Luz Marina
Ajuste y revision del manual de calidad 15-Jun- Pifieres- . .
2 o . EQS Ltda. Mantilla-Dir.
por parte del comité consultivo. 08 Representante General
del Sistema
Integracion del MECI 1000:2005 al o \ Rosarlo Luz Marina
3 sistema de gestion de calidad NTCGP 089 EQS Ltda. Representante Mantilla-Dir.
1000:2009. pres Genera
del Sistema
Ajuste del manual con los comentarios 25.Sep- ggzﬁég Luz Marina
4 recibidos de los trabajadores del P EQS Ltda. Mantilla-Dir.
Instituto SINCHI 08 Representante General
) del Sistema
Inclusion de una descripcion general de Rosario Luz Mari
la regibn amazonica, asi como del Pifieres- uz varnna
5 : o . 10-Oct-08 EQS Ltda. Mantilla-Dir.
organigrama y funciones del Instituto Representante General
SINCHI. del Sistema
Integracion de las politicas de calidad, Rgsano Luz Marina
6  control interno, gestion de riesgos 25-Nov- EQS Ltda Pifieres- Mantilla-Dir
. ' o ’ 08 ’ Representante '
operaciones y comunicaciones. . General
del Sistema
Inclusiébn de un cuadro para explicar Rosario L .
. - L uz Marina
7 cdmo se integraron los productos de  28-Nov- EQS Ltda Pifieres- Mantilla-Dir
MECI 1000:2005 dentro de NTCGP 08 ) Representante General '
1000:2009. del Sistema
Ajuste del Manual del Sistema R_gsarlo R_cgsano Luz Marina
S, 23-Jun- Pineres- Pineres- ) .
8 Integrado,  actualizacion de los Mantilla-Dir.
. 09 Representante Representante
Procesos y del Mapa de los mismos. . . General
del Sistema del Sistema
— . . . Rosario .
Revision del alcance del Sistema 17-Nov- Diego Lizcano- Pifieres- Luz Marina
9 Integrado de Gestion de Calidad y Director de Mantilla-Dir.
10 . Representante
MECI. Calidad . General
del Sistema
Eliminacion de la exclusién prevista Rosario
(No.7.6.) en el alcance del Sistema, por Diego Lizcano- - Luz Marina
s . 22-Nov- : Pineres- . .
10 recomendacién  derivada de la Director de Mantilla-Dir.
. 2010 : Representante
Auditoria Externa (etapa documental Calidad del Sistema General
del 18/11/2010).
Reasignacion de responsables del R_c~)sar|o R.E’sa”o Luz Marina
. B < 21-Ene- Piferes- Piferes- ; .
11 Proceso de Mejora “Gestion de Mantilla-Dir.
o 2011 Representante Representante
Calidad . . General
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) ) L L Luz Marina
procesos: Formulacion de Proyectos, 20-Ene- Pifieres- Pifieres- . !
12 . o - Mantilla-Dir.
Ejecucién de Proyectos y Gestion de 2012 Representante Representante General
Calidad del Sistema del Sistema
Inclusiéon del proceso “Laboratorio”,
ajustes a la Politica y Objetivos. Se
detalla el alcance del SGC y los . .
e . Rosario Rosario )
alcances de certificacién. Cambio en la L L Luz Marina
o S 17-Sept- Pifieres- Pineres- : .
13  denominacion del Ministerio de Mantilla-Dir.
. - 2012 Representante Representante
Ambiente, Vivienda y Desarrollo . . General
del Sistema del Sistema

Territorial (MAVDT) por Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible
(MADS).
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Reasignacion de responsables de los
Procesos de Gestion de Calidad y de
Gestion Financiera, se incorpora el
Logo del MADS e identificador del 24-Nov- William Castro-  Catalina Chica Luz Marina

14  documento, se ajusta el nombre del 2014 Lider Gestion -Representante Mantilla-
proceso Adquisicion de Bienes y de Calidad del Sistema Dir. General
Servicios, se ajustan elementos del
cuadro 1 “Integracion de los productos
MECI 1000:2005 a NTCGP 1000:2009”

Modificacion del logo del MADS; Andrés
cambio en las referencias del MECI a 24 iulio Rodriquez — Catalina Chica Luz Marina

15  la versi6on 1000:2014. Nuevo cuadro de J . guez - -Representante Mantilla-

. - 2015 Lider Gestion ; .
integraciéon de los productos MECI de Calidad del Sistema Dir. General
1000:2014 con NTCGP 1000:2009

Ajuste del manual de calidad para 17 An’dres Catalina Chica Luz Marina
; - e . - Rodriguez — -

16  incluir modificacion del organigrama diciembre . - -Representante Mantilla-
ST Lider Gestion ) .
institucional. 2015 - del Sistema Dir. General

de Calidad
Ajuste en los indicadores de la Politica .
y objetivos del Instituto SINCHI. Ange_lli? dg?stro
Eliminacion Proceso Gestion Evaluacion
Documental por tercerizacion e 22 Control y Catalina Chica Luz Marina

17  integraciébn de los Procedimientos diciembre Andrés -Representante Mantilla-
Operativos Especiales de tal proceso, 2016 Rodriquez — del Sistema Dir. General
en el Proceso de Gestion . guez -

. . Lider Gestion
Administrativa. :
de Calidad

Revisidn informacion general.
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DISTRIBUCION Y ENTREGA EXTERNA

COPIA CONTROLADA COPIA NO CONTROLADA | |

DESTINATARIO FECHA L

DISTRIBUCION Y ACCESO INTERNO
El Manual del Sistema Integrado de Gestion esta disponible en medio digital para los
trabajadores del Instituto SINCHI.
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1. PRESENTACION

La cuenca amazlnica ocupa una superficie de 7.413.827 kmz; incluye seis paises con
tributarios que desembocan al rio Amazonas: Bolivia, Brasil, Colombia, Ecuador, Peru y
Venezuela y se considera que Guayana y Surinam hacen parte de la Amazonia biogeogréfica y
ecoldgica. Aporta cerca del 20% del suministro global de agua dulce liquida de la tierra y
contiene mas del 56% de los bosques tropicales del planeta, albergando la mayor diversidad
bioldgica.

En Colombia, la region amazoénica abarca el 23% de la nacion colombiana, incluyendo la
totalidad de su territorio, tanto el continental como el marino. Cuando esta mirada se hace solo
sobre la parte continental, la Amazonia representa el 42% de nuestro territorio. La regién se
localiza al sur-oriente de Colombia, en ella se incluye de manera total los departamentos de
Amazonas, Caquetd, Guainia, Guaviare, Putumayo y Vaupés; y de manera parcial los
departamentos de Narifio, Cauca, Meta y Vichada.

Para el afio 2005, segun el censo nacional, en la Amazonia habitaban 960.239 personas,
asentadas de manera mayoritaria en los departamentos de Caquetd (404.896 habitantes),
aproximadamente el 42% de la poblacion total y Putumayo (299.286 habitantes), 31% de la
poblacién total. Del total de poblacion el 9% (86.417 habitantes) eran poblacion indigena,
concentrada en los departamentos de Putumayo (37.896 personas) y Amazonas (18.673
personas) (SINCHI, 2010).

La Amazonia colombiana contiene en total 17 de las 56 areas protegidas nacionales (Sistema
Nacional de Areas Protegidas) divididas en las siguientes categorias: 14 Parques Nacionales
Naturales, 2 Reservas Nacionales Naturales y un Santuario de Flora y Plantas Medicinales; es
decir, cerca del 10% de su territorio se encuentra en areas protegidas y cerca del 51% son
territorios indigenas.

Su clima tiene fuerte influencia por la presencia de la zona de confluencia intertropical con
precipitaciones promedios de 2300 mm/afio, con maximos de 3500 mm/afio en las
proximidades de la linea ecuatorial y el piedemonte andino. La temperatura promedio en la
region es de 25.3 °C, con minima promedio de 21.5 °C, y maxima promedio de 30.2 °C (IDEAM,
2005).

La regibn Amazonica pertenece a dos de las cuencas mas grandes del mundo, las de los rios
Orinoco y Amazonas. Se encuentra drenada por numerosos rios, con una direccién en general
oeste-este, muchos de los cuales nacen en la cordilera de los Andes.
Los mas importantes de norte a sur, son: El Guaviare, con 1.350 km., de longitud, el area de la
cuenca es de 112.522 km?y un caudal de 8.200 m?%s; el Vaupés, con 1.000 km de longitud, el
area de la cuenca es de 43.018 km?y un caudal de 840,7 m®s; el Caqueta, con 1.200 km de
longitud en la parte colombiana, el &rea de la cuenca es de 155.643 km®y un caudal de 11.040
m®/s; el Putumayo, con 1.650 km de longitud en la parte colombiana, compartido en su mayor
parte con Ecuador y Pert, el area de la cuenca es de 60.702 km?y se reporta un caudal que
oscila entre 6.664 y 8.4588.200 m*/s y el Amazonas, con 116 km de longitud en la parte
colombiana, compartido con el Peru, el area de la cuenca es de 3.242 km2y tiene caudales
entre 12.400 a 60.800 m®/s (Rangel & Luengas, 1997; SINCHI-INADE, 1998; IGAC, 1999,
Murcia, U, et al 2000)
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Segun el herbario Amazénico Colombiano COAH, en la regién existen 8200 especies (281
introducidas). Existen 1625 especies (tiles en diferentes categorias de uso. Se destacan 473
especies alimenticias que son el soporte a la soberania alimentaria de la region.
Lamentablemente, como producto de la sobre-explotacion de especies Utiles y la transformacion
de coberturas naturales o deforestacién, 96 especies de plantas se encuentran en alguna
categoria de amenaza. Ademas, se ha reportado la existencia de 674 especies de aves, 158
especies de anfibios, 195 de reptiles, 212 de mamiferos y 753 de peces. (SIATC, 2016). Otra
caracteristica de la regién, es que aldn conserva ecosistemas naturales de bosques humedos
principalmente.

La Amazonia colombiana es susceptible a presiones antrépicas como extraccién indiscriminada
de recursos naturales, trafico ilegal de especies de fauna y flora, especies introducidas e
invasoras, ampliacion frontera agropecuaria, deforestacién, contaminacion de suelos y cuerpos
de agua, afectando la biodiversidad, las condiciones de vida de pobladores, las dinamicas
socio-culturales y la proteccién del conocimiento tradicional.

La generacion de conocimiento sobre la realidad bioldgica, social y ecoldgica de la region se ha
convertido en la misiéon del Instituto SINCHI, y representa el compromiso institucional de
conservar, garantizar el uso y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad y sus servicios
ecosistémicos, generar procesos de innovacion y transferencia de tecnologia, y modelar los
impactos de los disturbios ocasionados a nivel natural y antrOpico. Ademas, constituye una
oportunidad para fortalecer los procesos de investigacion, con acciones estratégicas de
integracion intersectorial que contribuyan a definir lineamientos de investigacion, gestion y
politicas publicas para el desarrollo sostenible de la region.
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2. GENERALIDADES

El Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas —SINCHI- es una institucién del orden
nacional, dedicada a la realizacién, coordinacién y divulgacion de estudios e investigaciones
cientificas en temas ambientales de la Amazonia colombiana. SINCHI es un vocablo que en
quechua amazodnico significa “sabedor o conocedor de plantas”.

CREACION

Articulo 20 Ley 99 de 1993.

OBJETO

La realizacion y divulgacion de estudios e investigaciones cientificas de alto nivel,
relacionados con la realidad biol6gica, social y ecolégica de la region amazénica
(Articulo 20 Ley 99 de 1993) y los propésitos de que trata el Articulo 2 del Decreto
393 de 1991 (Articulo 4 Estatutos del Instituto SINCHI); en cumplimiento del cual,
articula sus acciones con la politica nacional ambiental, la politica sectorial y
aquellas definidas por los gobiernos departamentales, las administraciones
locales y los planes y programas de las corporaciones auténomas regionales del
area de su jurisdiccion.

NATURALEZA
JURIDICA

Corporacion Civil sin 4nimo de lucro, de cardcter publico pero sometida a las
reglas de derecho privado, organizada en los términos establecidos por la Ley 29
de 1990 y el Decreto 393 de 1991, vinculada al Ministerio del Medio Ambiente,
con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio propio. (Articulo 20
Ley 99 de 1993 - Articulo 1 y 24 Decreto 1603 de 1994 Ley 29 de 1990 Decreto
393 de 1991 - Ley 99 de 1993 - Decreto 1603 de 1994 - Decreto 1076 del 26 de
mayo de 2015)

FINALIDAD

A partir de la investigacion cientifica contribuir al desarrollo sostenible de la regién
amazonica. (Plan Estratégico Institucional 2013-2017)

PILARES
INSTITUCIONALES

v' Generacion de conocimiento.
v"Innovacién y transferencia de tecnologia
v' Generacion y gestién de informacion

(Plan Estratégico Institucional 2013-2017)

VISION

En los proximos 15 afios, seremos la mejor institucion de investigacion cientifica y
tecnoldgica de caracter ambiental, de alta calidad y competitividad, comprometida
con la regiobn amazonica, sus actores y el pais, para contribuir en los procesos de
desarrollo sostenible y lograr su reconocimiento a nivel nacional e internacional.
(Plan Estratégico Institucional 2013-2017)

MISION

Somos una entidad de investigacion cientifica y tecnoldgica de alto nivel,
comprometida con la generacion de conocimiento, la innovacion y transferencia
tecnoldgica y la difusién de informacion sobre la realidad bioldgica, social y
ecoldgica de la region amazodnica, satisfaciendo oportunamente las necesidades y
expectativas de las comunidades de la regién, para lo cual contamos con un
talento humano comprometido. (Plan Estratégico Institucional 2013-2017)

SEDES

El Instituto SINCHI cuenta con su sede principal en Leticia, sedes regionales en
Florencia y San José del Guaviare, una subsede en Mitu y la sede de enlace en
Bogota D.C




{% | INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS-SINCHI ODOS PORUN

% 3 NUEVO PAIS
=) Manual del Sistema Integrado de Gestion —
institutp g

SINCHI  Fecha: 22 de diciembre de 2016 P10-001 Version 17 Pag. 9 de 38

3. FUNCIONES DEL INSTITUTO SINCHI

El articulo 2 del Decreto 1603 de 1994 establece las siguientes funciones generales, comunes a
todos los Institutos de investigacion cientifica del Ministerio de Ambiente, a saber:

1. Colaborar con el Ministerio del Medio Ambiente de acuerdo con sus pautas Yy directrices
en la promocidn, creacion y coordinacién de una red de centros de investigacion, en la
gue participen las entidades que desarrollen actividades de investigacion.

2. Operar bajo la direccion del IDEAM el Sistema de Informaciébn Ambiental, en
coordinacion con las Corporaciones, entes territoriales, centros poblados y demas
instituciones del SINA, de acuerdo con las directrices que fije el Ministerio del Medio
Ambiente.

3. Emitir la informacién oficial de caracter cientifico en las areas de su competencia.

4. Emitir los conceptos técnicos que en razon de su especializacion le sean requeridos por
el Ministerio del Medio Ambiente y otras autoridades.

5. Realizar estudios e investigaciones, asi como el acopio, procesamiento, analisis y
difusién de datos e informacion en las areas de su competencia.

6. Colaborar con el Ministerio, de acuerdo con reglamentacién que sobre el particular se
expida, para que los estudios, exploraciones e investigaciones que adelanten nacionales
y extranjeros, con respecto al ambiente y los recursos naturales renovables, respeten la
soberania nacional y los derechos de la Nacién colombiana sobre sus recursos
genéticos.

7. Evaluar nuevas técnicas y tecnologias cuyo uso se pretenda implantar en el pais, en
cuanto a sus posibles impactos ambientales.

8. Celebrar contratos y convenios con personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, incluidas las entidades sin animo de lucro, para el
cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas en la ley, en el presente Decreto y
en las normas complementarias.

9. Promover, elaborar y ejecutar proyectos de investigacion y transferencia de tecnologia
agropecuaria sostenible.

10. Las deméds que le otorgue la ley y le fijen los estatutos para el desarrollo de sus objetivos
legales.

El articulo 26 del Decreto 1603 de 1994 establece las siguientes funciones especificas para el
Instituto SINCHI:

1. Obtener, almacenar, analizar, estudiar, procesar, suministrar y divulgar la informacion basica
sobre la realidad biolégica, social y ecolégica de la Amazonia, para el manejo y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables y el medio ambiente de la region.
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2. Contribuir a estabilizar los procesos de colonizacion mediante el estudio y evaluacion del
impacto de su intervencion en los ecosistemas y el desarrollo de alternativas tecnolégicas de
aprovechamiento de los mismos dentro de criterios de sostenibilidad.

3. Efectuar el seguimiento del estado de los recursos naturales de la Amazonia especialmente
en lo referente a su extincién, contaminacion y degradacion.

4. Colaborar con el Ministerio del Medio Ambiente de acuerdo con sus pautas y directrices, y las
del Consejo Intersectorial de Investigacion Amazdnica, en la promocion, creacién y coordinacion
de una red de centros de investigacion amazonica. En esta red podran participar ademas de los
institutos del medio ambiente todas las instituciones publicas o privadas de otros sectores que
desarrollen investigacion en relacion con temas de la Amazonia.

5. Coordinar el Sistema de Informacion Ambiental en los aspectos amazoénicos de acuerdo con
las prioridades, pautas y directrices que le fije el Ministerio del Medio Ambiente.

6. Suministrar al Ministerio del Medio Ambiente, al IDEAM y a las Corporaciones la informacion
gue estos consideren necesaria.

7. Apoyar al Ministerio del Medio Ambiente en la coordinacion del manejo de la informacion
sobre las relaciones entre los sectores econdmicos, sociales y los procesos y recursos de la
amazonia.

8. Servir, en coordinacion con el IDEAM, como organismo de apoyo al Ministerio del Medio
Ambiente para el establecimiento de las Cuentas Nacionales Ambientales en aspectos
relacionados con los recursos y ecosistemas amazonicos.

9. Colaborar con el Ministerio del Medio Ambiente, las Corporaciones y los entes territoriales de
la region en la definicion de variables que deban ser contempladas en los estudios de impacto
ambiental de los proyectos, obras o actividades que puedan afectar los ecosistemas
amazonicos.

10. Colaborar en los estudios sobre el cambio ambiental global y en particular aquellos que
permitan analizar la participacion de los procesos de intervencion que se llevan a cabo en la
Amazonia Colombiana a ese cambio ambiental global, y en todas aquellas actividades que le
fije el Ministerio del Medio Ambiente en desarrollo de la politica ambiental internacional.

11. Colaborar con el Ministerio de Agricultura y con el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, en la promocion, elaboracion y ejecucién de proyectos de investigacion y
transferencia de tecnologia agropecuaria con criterio de sostenibilidad.

12. Apoyar al Ministerio del Medio Ambiente para el cumplimiento de los compromisos y el
desarrollo de las actividades derivadas de la participacion de Colombia en los organismos
internacionales, en las materias de su competencia.

13. Fomentar el desarrollo y difusion de los conocimientos, valores y tecnologias sobre el
manejo de los recursos naturales, de los grupos étnicos de la Amazonia. En este tipo de
investigaciones debe propiciarse el uso de esquemas participativos y de investigacion accion
que favorezcan la participacion de las comunidades.
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14. Investigar la realidad bioldgica y ecoldgica de la Amazonia y proponer modelos alternativos
de desarrollo sostenible basados en el aprovechamiento de sus recursos naturales. Estas
actividades se realizardn en coordinacion con las Corporaciones de Investigacion del sector
agropecuario en la busqueda de tecnologias y sistemas de produccién y aprovechamiento
alternativos que permitan avanzar en el desarrollo de una agricultura sostenible.

15. Desarrollar actividades de coordinacion con los demas Institutos cientificos vinculados al
Ministerio del Medio Ambiente y apoyar a este y al IDEAM en el manejo de la informacion.

16. Producir un balance anual sobre el estado de los ecosistemas y el ambiente en la
Amazonia.

17. Suministrar bases técnicas para el ordenamiento ambiental del territorio amazédnico.

18. Colaborar con el Consejo Nacional de Ciencias del Medio Ambiente y Hébitat, con la Misién
de Ciencias de la Amazonia y con el Corpes de la Amazonia en el desarrollo de sus actividades.

19. Adelantar y promover el inventario de la fauna y flora amazdnica, establecer las colecciones,
bancos de datos y estudios necesarios para el desarrollo de las politicas nacionales de la
diversidad biolégica, en colaboracion con el Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos
"Alexander Von Humboldt".

20. Los demas que le otorgue la ley y los estatutos para el cumplimiento de su objeto social.
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4, ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO SINCHI

El Instituto SINCHI tiene definido en el articulo 17 de sus Estatutos, los siguientes Organos y
autoridades para su direccién y administracion: Asamblea General, Junta Directiva y Director
General.

De igual forma se establece en el paragrafo del articulo mencionado, que la observancia de las
normas vigentes seré ejercida por la Revisoria Fiscal, sin perjuicio de la vigilancia que ejerzan
los érganos de control estatal.

La Junta Directiva ha establecido la siguiente estructura organica interna para el Instituto
SINCHI:

La Direccién General del Instituto SINCHI tiene como 6rganos asesores, el Consejo Cientifico,
el Comité de Direccion, la Oficina Asesora de Planeacién y la Oficina Asesora de Evaluacién
interna.

De Direccion General dependen las Subdirecciones Cientifica y Tecnologica, Administrativa y
Financiera; asi como las Coordinaciones de Sedes y Subsede, y la Oficina de Comunicaciones.

La Subdireccion Cientifica y Tecnoldgica es responsable de la adecuada y oportuna gestion de
los programas de investigacién, los cuales se subdividen en misionales: Ecosistemas y
Recursos Naturales, Sostenibilidad e Intervencién, Modelos de Funcionamiento y Sostenibilidad
y Dindmicas Socioambientales; e instrumentales: Gestion Compartida y Fortalecimiento
institucional. De esta Subdireccion dependen, los Coordinadores de programa e Investigadores
adscritos a cada uno de los programas de investigacion mencionados.

La Subdireccion Administrativa y Financiera la integran las Unidades de Apoyo: Juridica,
Talento Humano, Informéatica, Almacén, Financiera, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Ver Figura 1.
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Figura 1. Estructura Organizacional del Instituto SINCHI.

,,,,,,, - ASAMBLEA GENERAL
Revisoria R — —
Fiscal  JUNTA DIRECTIVA
B DIRECCION GENERAL
Comité de Consejo Oficina de Oficina de
Direccién Cientifico Evaluacion
iiterna Planeacion
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA CIENTIFICA
Y FINANCIERA Y TECNOLOGICA
PROGRAMAS PROGRAMAS
Adnmm"m y MISIONALES INSTRUMENTALES
Financleras de
Ecosistemas y | Gestién
Recursos Naturales Compartida
F lecimiento
Sostanibildad Tnstitucional
Modelos de
Coordinacién Sede Coordinacién Sede Coordinacién Sub- Coordinacién Sede Coordinacién Sede Oficina de 1 ‘mm y
San José del Guaviare Florencia sede Mitd Leticia Enlace Bogotd Comunicaciones
Dinamicas
Socioambietales

Isr}sf\tllgg? SONIONY,
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Fuente: SINCHI, 2016
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5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Para garantizar la gestion de la calidad y el control interno dentro del Instituto SINCHI, se ha
disefiado e implementado un Sistema Integrado de Gestion institucional bajo las Normas ISO
9001:2008, NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014, el cual esta integrado entre otros
documentos por los siguientes:

1. Manual del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y MECI, que incluye la politica y los
objetivos del Instituto SINCHI.

2. Caracterizacibn de los procesos Institucionales, que incluyen objetivos, metas e
indicadores.

3. Registro de indicadores de proceso con limites de control superior e inferior.

4. Procedimientos generales.

5. Procedimientos operativos especificos para control de riesgos y actividades de los

procesos.

6. Registros de funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion.

El presente Manual presenta una descripcion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y
Control Interno que contempla: alcance, interaccion de los procesos, referencia a los
procedimientos generales y especificos, descripcion de los procesos del Sistema Integrado de

Gestion, codigo de ética, principios y valores, politica, objetivos y registros del sistema.

El cuadro 1 muestra cédmo se integraron los productos del MECI 1000:2014 a NTCGP
1000:2009 — ISO 9001:2008, para conformar el Sistema Integrado de Gestion del Instituto

SINCHI.

Cuadro 1. Integracion de los Productos MECI 1000:2014 a NTCGP 1000:20089.

MECI 1000:2014

ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009

Sistema de Gestion de

Elemento Producto Calidad Numeral
Documento con I.OS principios y Politica de la calidad 53
valores de la entidad

1.1.1 Acuerdos, Acto administrativo que e_xd_opta el y _
: documento con los principios y Politica de la calidad 5.3
Compromisos o .
. valores de la entidad
Protocolos Eticos - ————
Estrategias de socializacion
permanente de los principios y valores | Politica de la calidad 5.3
de la entidad a todos los Trabajadores
. . Generalidades 6.2.1
Manual de Funciones y competencias Competencias. toma de
laborales pete ’ - 6.2.2
conciencia y formacién
Plan Institucional de Formacion y Competencias, toma de 6.2.2
Capacitacién (Anual) conciencia y formacién o
1.1.2 Desarrolo del | 00 e e vintulados
Talento Humano J o Competencias, toma de
SINCHI y Reinduccion en respuesta a D ” 6.2.2
. o P conciencia y formacion
cambios organizacionales, técnicos o
normativos
Programa de Bienestar (Anual) Compete_nmas, tomg/de 6.2.2
conciencia y formacion
Plan de Incentivos (Anual) Competencias, toma de 6.2.2
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MECI 1000:2014

ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009

Sistema de Gestion de

Elemento Producto Calidad Numeral
conciencia y formacién
Sistema de evaluacion del Competencias, toma de 6.2.2
desempefio conciencia y formacién o
Planeacion Enfoque al cliente 5.2
Politica de la calidad 5.3
Mision y Vision institucionales
adoptadas y divulgadas.
Objetivos de Calidad 54.1
Obijetivos Institucionales Planificacién del Sistema de 542
Gestién de Calidad o
Politica de la calidad 5.3
Objetivos de Calidad 54.1
Planificacion del Sistema de 542
Gestién de Calidad o
Responsabilidad y autoridad 55.1
Revisién por la direccion 5.6
Provision de Recursos 6.1
Ambiente de trabajo 6.4
Planificacién de la realizacion
Planes, Programas, Proyectos del pr(_)ducto y/o prestacion del 7.1
servicio
Determinacién de los requisitos
relacionados con el producto y/o 721
servicio
Planificacién del Disefio y
7.3.1
Desarrollo
1.2.1 Planes, Elementos de Entrada para el 7392
Programas y disefio y Desarrollo o
Proyectos. Control de la produccién y de la 751
prestacion del servicio o
Enfoque al cliente 5.2
Politica de la calidad 5.3
Resultados de la revisién 5.6.3
Determinacién de los requisitos
relacionados con el producto y/o 7.2.1
servicio
Revisién de los requisitos
. relacionados con el producto y/o 7.2.2
Documentos que soporten la revision -
sobre necesidades de los usuarios, SCIVICIO
legales y de presupuesto E_Ierrlentos de Entrada para el 7.3.2
disefio y Desarrollo
Verificacion del disefio y 735
desarrollo
Adquisicion de bienes y 74
servicios
Satisfaccion del Cliente 8.2.1
Seguimiento y medicion del
e 8.2.4
producto y/o servicio
Planificacién de la realizacion
Fichas de Indicadores para medir el del producto y/o prestacion del 7.1
avance en la Planeacion servicio
Control de la produccién y de la 7.5.1
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MECI 1000:2014 ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009
Elemento Producto eliEme. de_ Gestion de Numeral
Calidad
prestacion del servicio
Generalidades (seguimiento y 8.1
medicion) '
Seguimiento y medicion del 8.2.4
producto y/o servicio o
Requisitos Generales 4.1
Generalidades (Gestion
42.1
Documental)
Manual de la Calidad 4.2.2
Informacién de entrada para la
L 5.6.2
Revision
Mapa de Procesos —— ———
Planificacion de la realizacion
del producto y/o prestacion del 7.1
servicio
Generalidades (Medicidn,
e ; 8.1
Andlisis y Mejora)
Auditoria Interna 8.2.2
Generalidades (Gestién
42.1
Documental)

Divulgacion de los procedimientos Control de documentos 4.2.3
Control de la produccién y de la 751
prestacion del servicio "
Procesos relacionados con el 79

Pr d imient valuacion cliente .

0Ceso de seguimiento y evauacio Satisfaccion del Cliente 8.2.1
que incluyan la evaluacion de la Sequimiento v medicion de los

satisfaccion del cliente y partes 9 y 8.2.3

interesadas procesos

1.2.2 Modelo de Seguimiento y medicion del 8.24
Operacidn por producto y/o servicio -
procesos Caracterizacion de procesos Generalidades (Gestién
. 4.2.1
elaboradas y divulgadas a todos los Documental)

Trabajadores de la entidad Control de documentos 4.2.3
Control de la produccion y de la 751

. prestacion del servicio "

Indicadores por Procesos para Sequimi —

) L . eguimiento y medicion de los

realizar la medicion correspondiente 8.2.3
procesos
Andlisis de datos 8.4

Actas de reuniones u otro soporte

para revisiones o ajustes a los Revision por la direccion 5.6

procesos.

Requisitos Generales 4.1
Generalidades (Gestion
42.1
o C Documental)
Procedimientos disefiados de acuerdo
. Control de documentos 4.2.3

a las actividades que desarrollan los - —

proceso Representante de la direccion 5.5.2
Planificacién de la realizacién
del producto y/o prestacion del 7.1
servicio

Actas u otros documentos que

soporten la divulgacion de los Control de documentos 4.2.3

Procedimientos a todos los
funcionarios
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MECI 1000:2014 ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009
Elemento Producto eliEme. de_ Gestion de Numeral
Calidad
Planificacién de la realizacion
del producto y/o prestacion del 7.1
servicio
Documentos u otros soportes que Verificacion del disefio y 735
evidencian el seguimiento a los desarrollo "
controles Verificacién de los productos y/o 743
servicios contratados o
Control de la produccién y de la
o L 7.5.1
prestacion del servicio
Estructura organizacional de la Seguimiento y medicion de los
entidad que facilite la gestion por 8.2.3
procesos
procesos.
1.2.3 E_stru_ctura Manual de Funciones y competencias Responsabilidad y Autoridad 551
Organizacional laborales
Evidencias que soportan la Talento Humano 6.2
comunicacion a todo el personal para | Control de documentos 4.2.3
sensibilizar la relacion entre la Responsabilidad y Autoridad 55.1
:i'gg;gura y los procesos de la Comunicacién Interna 5.5.3
Requisitos Generales 4.1
Planificacién de la realizacién
Definicion de indicadores de eficiencia | del producto y/o prestacion del 7.1
y efectividad, que permiten medir y servicio
evaluar el avance en la ejecucién de | Control de la produccién y de la 751
los planes, programas y proyecto prestacion del servicio -
Generalidades (Medicién,
P ; 8.1
Andlisis y Mejora)
1.2 4 Indicadores de Seguimiento a Io_s indicadores que no | Seguimiento y medicion de los 823
Gestion puede ser superior a 6 meses. procesos
Cuadro de control para seguimiento a Seguimiento y medicion de los
los indicadores claves de los 8.2.3
procesos
procesos.
Revision de la pertinencia y utilidad de | Seguimiento y medicién de los 823
los indicadores procesos -
Revision por la direccién 5.6
Requisitos Generales 4.1
Generalidades (Gestién 491
Establecimiento y divulgacién de los Documental) o
Documento que contiene las politicas | Manual de la Calidad 4.2.2
de operacion. Control de documentos 4.2.3
Planificacién de la realizacién
del producto y/o prestacion del 7.1
1.2.5 Politicas de servicio
Operacion. Control de la produccién y 751
prestacion del servicio o
Requisitos Generales 4.1
Manual de operaciones o su Generalidades (Gestion 421
equivalente adoptado y divulgado Documental) -
Manual de la Calidad 4.2.2
Control de documentos 4.2.3
Planificacién de la realizacién 71

del producto y/o prestacion del
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MECI 1000:2014 ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009
Elemento Producto eliEme. de_ Gestion de Numeral
Calidad
servicio
Definicion por parte de la Alta
Direccién de politicas para el manejo -,
.. L . Control de la produccién y
y administracién de los riesgos, donde - - 7.5.1
) . o prestacion del servicio
se incluya la metodologia a utilizar
para su desarrollo
Divulgacion de los Mapas de riesgos
Institucional y por Procesos y sus Requisitos Generales 4.1
politica
1.3.1. Politicas de | Documentos y otros soportes que
Adm|n|s_traC|on del |evidencien el Segl_um|ento alos Control de documentos 423
Riesgo controles establecidos para los
riesgos.
Identificacion de los factores internos | Seguimiento y medicion de los 823
y externos de riesgo procesos o
Riesgos identificados por procesos Requisitos Generales 4.1
1.3.2 Identificacion | 9Y€ p_ue_dan afectar el cum,plimiento 3
del riesgo de objetivos, con [a mencion de Control_@e la produ_C(_:lon y de la 751
causas, descripcién y posibles prestacion del servicio
consecuencias de los mismos.
Requisitos Generales 4.1
Andlisis del riesgo Informacién de entrada para la 56.2
Revision o
e Evaluacion de controles existente Analisis de datos 8.4
1.3.3 Analisis y Seguimiento y medicién de los
Valoracion del Valoracion del riesgo 8.2.3
Riesgo —— procesos
Identificacion de Controles
Preventivos y correctivos
Mapa de Riesgos de proceso
Mapa de Riesgos Institucional
Actividades de sensibilizacién a los
empleados sobre la cultura de la
autoevaluacién
Produccion y prestacion del 75
servicio
Control de los equipos de 76
seguimiento y medicién '
Satisfaccion del Cliente 8.2.1
Herramientas de Autoevaluacion Seguimiento y medicion de los 823
2.1.1 procesos —
Autoevaluacion del Control del producto y/o servicio 83
Control y Gestién no co_nfgrme —
Seguimiento y medicion del
e 8.2.4
producto y/o servicio
Documentos soportes sobre
aplicacién de encuestas de
autoevaluacién de los procesos
Documentos soportes sobre
realizacion de talleres de
autoevaluacion.
Informes u otros soportes de informes | Produccion y prestacion del 75

de autoevaluacion realizados.

Servicio
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MECI 1000:2014 ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009
Elemento Producto eliEme. de_ Gestion de Numeral
Calidad
Control de los equipos de 76
seguimiento y medicién '
Satisfaccion del Cliente 8.2.1
Seguimiento y medicion de los 823
procesos o
Seguimiento y medicion del
e 8.2.4
producto y/o servicio
Control del producto y/o servicio 8.3
no conforme '
Requisitos Generales 4.1
Planificacién de la realizacion
del producto y/o prestacion del 7,1
servicio
Informes sobre andlisis de los Control de la produccién y de la 751
indicadores por procesos prestacion del servicio "
Generalidades (Medicién,
e ; 8.1
Andlisis y Mejora)
Seguimiento y medicién de los 8.23
procesos
Informes de Gestién por procesos. '”fofn?‘?‘c'on de entrada para la 5.6.2
Revision
Procedimiento de Auditoria Interna Auditoria Interna 8.2.2
Programa Anual de Auditorias — Plan o
de Aguditorias (aprobado - ejecutado) Auditoria Interna 822
Informes de Auditorias Realizadas Auditoria Interna 8.2.2
Informe Ejecutivo Anual de Control
Interno de la vigencia
o Informes Pormenorizados de Control
22'%@?220”"’1 Interno de la vigencia _ . .
Revision por la direccién 5.6
Seguimiento y medicion de los 823
Herramientas de Evaluacion definidas | procesos o
para la construccién del Plan de Andlisis de datos 8.4
Mejoramiento. Mejora Continua 8.5.1
Acciones Correctivas 8.5.2
Acciones Preventivas 8.5.3
Requisitos Generales 4.1
Informacién de entrada para la
o 5.6.2
Revision
. . Auditoria Interna 8.2.2
Seguimiento al cumplimiento de las — —
2.3.1 Planes de . L Seguimiento y medicion de los
. : acciones definidas en el plan de 8.2.3
Mejoramiento mejoramiento procesos
Mejora Continua 85.1
Acciones Correctivas 8.5.2
Acciones Preventivas 8.5.3
Accién Correctiva 8.5.2
Identificacion de las fuentes de
3.1 Informaciény |informacién externa
Comunicacion Rendicion anual de cuentas con la
Externa intervencién de los distintos grupos de | Accion Preventiva 8.5.3

interés, veedurias y ciudadania
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MECI 1000:2014

ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009

Elemento

Producto

Sistema de Gestion de

Calidad Numeral

Mecanismos para recepcion, registro
y atencion de sugerencias,
recomendaciones, peticiones, quejas
0 reclamos por parte de la ciudadania

Infraestructura 6.3

Mecanismos de consulta para la
obtencién de informacién requerida
para la gestion de la entidad

Requisitos Generales 4.1

Publicacién en la pagina web de la
informacién relacionada con la
planeacién institucional

Requisitos Generales 4.1

Publicacién en la pagina web de los
formularios oficiales relacionados con
tramites de los ciudadanos

Politica de la calidad 5.3

Lineamientos de Planeacién
establecidos para llevar a cabo el
proceso de rendicién de cuentas.

Compromisos de la Direccion 5.1

Actas u otros documentos que
soporten la realizacion de procesos
de rendicidn de cuenta

Enfoque al cliente 5.2

Publicacion en la web de los
resultados de la ultima rendicion de
cuenta

Actas u otros documentos que
evidencien la realizacién de otro tipo
de contacto con la ciudadania
(diferente a la rendicién de cuentas)

Comunicacion con el cliente 7.2.3

3.2 Informacion y
Comunicacién
Interna

Mecanismos para recibir sugerencias
0 solicitudes de los trabajadores

Tabla de Retencién Documental de
acuerdo a lo previsto en la
normatividad

Comunicacion Interna 553

Fuentes internas de informacion:
Manuales, Actas, Actos
Administrativos u otros documentos
necesarios para la gestion de los
procesos, de facil acceso y
sistematizacion

Comunicacién Interna 553

Politica y plan de comunicaciones
establecido y divulgado a todos los
funcionarios

Comunicacién Interna 553

Matriz de Responsabilidades

3.3 Sistema de
Informacién y
Comunicacion

Manejo organizado o sistematizado
de la correspondencia

Comunicacién Interna 553

Manejo organizado o sistematizado
de los recursos fisicos, humanos,
financieros y tecnolégicos

Comunicacién Interna 553

Mecanismos de consulta con distintos
grupos de interés para obtener
informacidén sobre necesidades y
prioridades en la prestacion del
servicio

Infraestructura 6.3

Medios de acceso a la informacién

Infraestructura 6.3
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MECI 1000:2014

ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009

Sistema de Gestion de

Elemento Producto . Numeral
Calidad
con gue cuenta la entidad
Sistema de informacion para la
atencién de las peticiones, quejas, Infraestructura 6.3
reclamos o recursos de los
ciudadanos
Sistema de informacion para el
manejo de los recursos humanos, Infraestructura 6.3
fisicos, tecnoldgicos y financieros.
Puntos de atencion al usuario. Infraestructura 6.3
Otros medios de comunicacion virtual
Infraestructura 6.3

(chat, foro, redes sociales)

Fuente: Oficina Asesora de Evaluacién Interna, SINCHI, 2016
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6. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL INSTITUTO SINCHI

El Sistema Integrado de Gestion se aplica en todo el Instituto Amazénico de Investigaciones
Cientificas - SINCHI. Su alcance es la investigacion cientifica para promover el desarrollo
sostenible de la amazonia colombiana. La investigacion cientifica incluye: generacion de
conocimiento cientifico; innovacion y transferencia tecnoldgica; generacion y gestion de
informacion cientifica; y la realizacion de las siguientes pruebas y procedimientos de laboratorio
en el marco de la investigacion cientifica:

- Preparacién y almacenamiento de muestras para la extraccion de ADN de muestras
vegetales, animales y microorganismos de suelo de la amazonia colombiana;

- Extraccion de ADN de muestras vegetales, animales o microorganismos del suelo de la
amazonia colombiana;

- Reaccién en cadena de la polimerasa (PCR) a partir de ADN de muestras vegetales,
animales y microorganismos de suelos de la amazonia colombiana;

- Cultivo de tejidos vegetales in vitro de especies promisorias y/o amenazadas de la
Amazonia Colombiana;

- Determinacion del contenido de azlcares en material vegetal;

- Andlisis del contenido de acidos organicos en material vegetal,

- Determinacion del contenido de antocianinas en material vegetal;

- Determinacion de la capacidad antioxidante (Método DPPH) en material vegetal,

- Determinacion del contenido de carotenoides por HPLC y espectrofotometria en material
vegetal;

- Determinacion del contenido de tocoferoles en material vegetal;

- Evaluaciébn de micorrizas arbusculares en raices de plantas y el aislamiento,
multiplicacién e identificacibn de hongos formadores de micorriza arbuscular de la
Amazonia colombiana;

- Aislamiento de bacterias simbiontes fijadoras de nitrégeno a partir de leguminosas;

- Aislamiento, y seleccion de bacterias diazétrofas de la Amazonia colombiana;

- Muestreo de aguas para analisis fisicoquimico de ecosistemas lénticos y l6ticos de la
Amazonia colombiana;

- Prueba de identificacion y cuantificacion de macroinvertebrados acuaticos de
ecosistemas lénticos y I6ticos de la Amazonia colombiana;

- Prueba de identificacion y cuantificacion de microalgas (fitoplancton y perifiton) de
ecosistemas lénticos y l6ticos de la Amazonia colombiana;

- Prueba de identificacion y cuantificacién de peces de la Amazonia colombiana;

- Aislamiento e identificacibn de hongos patégenos de plantas de la Amazonia
colombiana.
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7. CODIGO DE ETICA

El Instituto SINCHI mediante Resoluciéon 114 de 2007, adoptd el Codigo de ética institucional,
en el cual se determinan los principios y valores éticos que deben guiar el actuar de los
trabajadores y demas personas que presten sus servicios al Instituto.

7.1. PRINCIPIOS ETICOS

El articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia dispone que la funcién administrativa se
edifica bajo los siguientes principios: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, los cuales en el Instituto SINCHI corresponden a:

> Calidad. Desarrollamos nuestra gestion con calidad en el talento humano, en el trabajo, en
las relaciones, en los procedimientos y en el servicio a la Region y a la Nacion en general.

> Trabajo en equipo. Es el compromiso individual y colectivo de los miembros de la
Institucion en el logro de los objetivos institucionales.

» Productividad. Desarrollo de la eficiencia aplicada en la administracion de los recursos y en
los procesos de investigacion cientifica y tecnoldgica de caracter ambiental.

7.2. DECALOGO Y VALORES ETICOS

El siguiente Decalogo ético es el conjunto de valores basicos que guian la conducta y las
actividades de los trabajadores y demas personas que prestan servicios al Instituto Amazonico
de Investigaciones Cientificas - SINCHI, hacia el logro de la mision y objetivos institucionales.

» Lealtad. Es la adhesion permanente e incondicional a nuestra vision, mision y objetivos.
Es el sentimiento de apego, fidelidad, gratitud, respeto que nos inspiran los companeros,
la Entidad, los jefes, la familia y la sociedad en general.

» Honestidad. Todas nuestras acciones estan inspiradas en los principios de justicia,
equidad, lealtad y transparencia. Este valor mueve al hombre a actuar con rectitud,
integridad, probidad en cada uno de los actos de su vida. Ser honesto es un valor
superior e inquebrantable, que permite sobrevivir en un mundo competitivo.

» Compromiso. Es la obligacién contraida. Es la disposicion para asumir como propios
los objetivos estratégicos del Instituto SINCHI. Nuestros trabajadores van mas alla del
simple deber. Trascienden la norma y lograr el deber ser, involucrando la calidad del
trabajo, la productividad, trabajo en equipo y el sentido de pertenencia.

» Integridad. Es el comportamiento probo, recto e intachable del ser humano. Significa
ser honesto con nuestro trabajo, en el trato hacia nuestros comparieros, jefes y en la
forma en que tomamos decisiones dia tras dia.

» Responsabilidad. Es la conciencia acerca de las consecuencias que tiene todo lo que
hacemos o dejamos de hacer. Garantiza el cumplimiento de los compromisos adquiridos
y genera confianza y tranquilidad entre las personas.
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Efectividad. Los trabajadores deben ser diligentes en la resolucién de los asuntos a su
cargo, sin perjuicio de la calidad del trabajo que deban emitir. Debemos alcanzar los
resultados programados a través de un uso optimo de los recursos involucrados.

Respeto. Es la base fundamental para la convivencia sana y pacifica entre los
trabajadores. Este valor nos hace crecer como individuos.

Trasparencia. Es la calidad del comportamiento evidente, sin dudas ni ambigtiedades,
abierto a su observancia por parte de todos los grupos con quienes se interactda.

Pertenencia. Es apropiarnos de la misién y objetivos institucionales para buscar con
nuestro empefio, nuestro trabajo el bien de la comunidad y en especial de nuestra regién
amazonica, Entendamos que el éxito siempre sera cuestion de actitud, energia,
equilibrio y unién con nuestros semejantes.

Rectitud. Es el conocimiento practico de lo que debemos hacer o decir. Es el
comportamiento con justicia, templanza y firmeza.
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8. POLITICA INSTITUCIONAL

El Instituto SINCHI ha integrado en una politica institucional global, las politicas individuales de
calidad, control interno, gestion de riesgos, operaciones y comunicaciones:

» Contribuir al desarrollo sostenible de la region amazénica: generando, ampliando y
consolidando el conocimiento cientifico, innovando y transfiriendo tecnologias
adecuadas a las condiciones de la amazonia colombiana, produciendo y gestionando
informacién para la regién y el pais.

» Aumentar la satisfaccién de los clientes: identificando y controlando los riesgos y
mejorando los procesos, asegurando la excelencia en los resultados de las
investigaciones y el logro de los objetivos misionales.

» Optimizar el uso de los recursos disponibles: mejorando el uso de la tecnologia,
aumentando la competencia, compromiso, ética y autocontrol del talento humano y
ampliando la capacidad cientifica y profesional del instituto, asegurando Ila
reproducibilidad de los métodos utilizados en laboratorios y utilizando los recursos
tecnoldgicos apropiados para la transferencia del conocimiento obtenido.

> Mejorar el desempernio institucional: extendiendo el uso de indicadores de desempefio
operacional, propiciando la comunicacién interna y externa para la toma de decisiones
participativa, asi como el mejoramiento continuo individual e institucional.
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9. DIRECTRICES DE POLITICA Y OBJETIVOS

Todos los trabajadores, contratistas y proveedores de servicios del Instituto SINCHI deben
contribuir al logro de las politicas y objetivos del Instituto SINCHI desde sus responsabilidades

propias.

En el cuadro 2 se presentan las Directrices derivadas de la politica de calidad y control interno
del Instituto SINCHI y los objetivos asociados a cada una de ellas. También se ha definido para
cada objetivo, metas, indicadores, frecuencias y responsables de la medicion.

Cuadro 2. Directrices de la Politica de calidad del Instituto SINCHI.

DIRECTRIZ OBJETIVO META INDICADOR FRECUENCIA RESPONSABLE
Generando, ampliando  Generar, ampliar y . 15 Investigaciones Lider del proceso
: : investigaciones .~ " . L
y consolidando el consolidar - cientificas por Anual de Ejecucion de
o S o . cientificas por ~
conocimiento cientifico  conocimiento cientifico afio afo proyectos
'””OV?‘.”dO Y Innovar y  transferir 5 Tecnologias
transfiriendo tecnologias adecuadas tecnologias transferidas a Lider del proceso
tecnologias adecuadas glas 9 Anual aetpre
-, a las condiciones de la transferidas las de Ejecucion de
a las condiciones de la . . ~ .
. . amazonia colombiana por afio comunidades
amazonia colombiana
Produciendo y 15 .
. . . L, e L Lider del proceso
gestionando Gestionar informaciéon  publicaciones  Publicaciones . L
b " L P : : Anual de Ejecucion de
informacién para la paralaregiény el pais realizadas por realizadas
- . = proyectos
region y el pais ano
Ampliacion de la Ampliar la capacidad 78% de ﬁgﬁr}(\)/t(;zmon de Lider del proceso
capacidad cientifica y cientifica y profesional proyectos Anual de Formulacion
) S o proyectos de
profesional del instituto  del instituto aprobados ; S de proyectos
investigacion
85% .
Asegurando la Asegurar la . . e Lider del proceso
- s - - Porcentaje de  Satisfaccion del ) >
satisfaccion de satisfaccion de 2 - Anual de Direccion
: . percepcién de  cliente o
nuestros clientes nuestros clientes : Estratégica
los clientes
L 80% P
Lograr los objetivos . . Lider del proceso
Asegurando el logro de e . Porcentaje de  Cumplimiento ) >
L misionales del Instituto L P Anual de Direccion
nuestros objetivos cumplimiento  de politica .
SINCHI - Estratégica
de objetivos
Controlar los riesgos >=80%
Controlando los - 9 Porcentaje de  Control de Lideres de
- que impiden lograr los - Anual
riesgos . control de riesgos Proceso
objetivos :
riesgos
>=50%
Mejorando los Mejorar los procesos Porcentajede Mejoramiento Anual Lideres de
procesos del sistema integrado procesos de procesos Proceso
mejorados
Difundiendo el Difundir el 'V.'“.”'mo 90 Actividades de Lider d?' Proceso
L . L actividades de . > Anual de Direccion
conocimiento obtenido  conocimiento X = divulgacion o
divulgacion Estratégica
100%
Asegurando la Asegurar la resultados Resultados de
reproducibilidad de los reproducibilidad de los . laboratorio con . Lider del proceso
. . . . confiables en Bimestral :
métodos utilizados en métodos utilizados en las resultados de Laboratorios
laboratorios laboratorios confiables

Investigaciones
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10. PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

10.1. MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En el mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto SINCHI, se han incluido
los numerales de la norma I1SO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009 asociados con cada proceso
para facilitar la comprensién y el aporte de cada uno de estos procesos con el Sistema
Integrado de Gestion del Instituto SINCHI. Para lo cual los procesos se agrupan asi:

> [Estratégicos: procesos relativos al establecimiento de politicas y planes estratégicos,
fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de
recursos necesarios y revisiones por la direccioén.

» Misionales: procesos que proporcionan el resultado previsto por el Instituto SINCHI en el
cumplimiento de su mision y estan asociados directamente a la gestion de los proyectos de
investigacion cientifica.

> De apoyo: procesos para la provisibn de los recursos y el fortalecimiento institucional
necesarios en los procesos estratégicos y misionales.

> De mejora: procesos de evaluacion, auditoria interna y control y gestidon de calidad, los
cuales velan por mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema.

Procesos i .

(A Direccion
Numeral 5 Estratégica
ISO 9001

Procesos

. .. de Mejora
Ejecucion de Numeral 8

Proyectos 1SO 9001

Formulacion

de Proyectos
Procesos

Misionales
Numeral 7

ISO 9001 Evaluacion

y Control

Gestion de
Colecciones

Laboratorio

Gestion de
Calidad

Gestion Gestion
Do Financiera Administrativa
de Apoyo
Numeral 6
1SO 9001

Gestion
Legal

Figura 2. Mapa de Procesos del Sistema Integrado de Gestidn del Instituto SINCHI
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10.2. CONTROL DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El control de los procesos del Sistema Integrado de Gestidén en el Instituto SINCHI, se logra a
través de tres mecanismos:

1. Medicion de los procesos: cada uno de los 10 procesos dispone de indicadores, metas
y limites de control superior e inferior, los cuales permiten determinar si el proceso se
encuentra controlado, y demds, calcular la capacidad del proceso para lograr los
resultados planificados.

2. Procedimientos generales: la ejecucién de los 8 procedimientos generales, garantiza el
control de los 10 procesos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto SINCHI.

3. Procedimientos operativos especificos: la ejecucion de los procedimientos operativos
especificos, garantiza el Control de los Riesgos asociados a las actividades que se
ejecutan como parte de los Procesos del Sistema Integrado de Gestién del Instituto
SINCHI.

10.3. MEJORAMIENTO DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
En el Instituto SINCHI cada proceso se desarrolla mediante la aplicacion del ciclo PHVA:
Planear — Hacer — Verificar — Actuar, con base en el cual los procesos se planifican, ejecutan,

controlan y ajustan para garantizar que las investigaciones se ejecutan bajo condiciones
controladas. Ver cuadro 3.

Cuadro 3. Mejora de los procesos del Sistema Integrado de Gestién.

La planificacibn de los procesos incluye la definicion de objetivos, metas,
indicadores y actividades que se deben ejecutar. Esta planificacion se encuentra en

| P las caracterizaciones de los procesos, los procedimientos y los planes de calidad de
Planear los proyectos de investigacion cientifica del Instituto SINCHI.

La ejecucion de los procesos consiste en obtener las salidas o resultados de cada

una de las actividades y generar las evidencias, los registros y datos asociados con

H cada salida. La ejecucion se encuentra reflejada en los registros fisicos o digitales

Hacer obtenidos, el calculo de los indicadores y los resultados de las investigaciones

cientificas.

La verificacién de los procesos se hace a través de varios mecanismos que incluyen
el control de los documentos y registros, la evaluacién de cumplimiento de las
metas de cada proceso, el seguimiento y la medicion del cumplimiento de los
requisitos de las investigaciones cientificas, la gestion de los servicios no conformes
V y de las no conformidades reales o potenciales (riesgos), el analisis de los datos e
Verificar informacion de los registros, la toma de decisiones y la auditoria interna del sistema
integrado de gestion. Todos los mecanismos de verificacion deben ser
desarrollados por los responsables de los procesos que integran el sistema

integrado de gestién del Instituto SINCHI.
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El ajuste o actuacion frente a los procesos se realiza en la revision gerencial del
Sistema Integrado de Gestion, liderado por la Direccion General, y en el Comité
Coordinador del Sistema de Evaluacion Interna, espacios donde se estudian vy
establecen los cambios y ajustes en los procesos, procedimientos, documentacion y
demas requeridos para la buena marcha del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto.

A
Actuar

10.4. INTERACCION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La interaccion de los procesos se define en las caracterizaciones de los mismos, en las cuales
las salidas de un proceso corresponden a entradas de otro proceso (comunicacién horizontal).

El Instituto SINCHI dispone de las caracterizaciones de los 10 procesos institucionales incluidos
en la figura 2.

10.5. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO

En el cuadro 4 se presenta una descripcion general de los procesos que conforman el Sistema
Integrado de Gestion del Instituto SINCHI. Se incluye una explicacién de las disposiciones
definidas por el Instituto SINCHI para el cumplimiento de los requisitos de las Normas 1SO
9001:2008 - NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014.

Existen algunos requisitos que son especificos de cada proceso, otros comunes a todos los
procesos y finalmente se observan requisitos que se desarrollan en forma complementaria entre
algunos procesos.

Cuadro 4. Descripcion de los procesos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
SINCHI.

PROCESO

ESTRATEGICO DESCRIPCION RESPONSABLE

Este proceso se encarga de crear un ambiente en el que el
personal del Instituto se encuentre involucrado y en el cual el
sistema de gestion de la calidad pueda operar eficazmente.
Utiliza los principios de la gestion de la calidad para
establecer y mantener la politica de la calidad y los objetivos
de la calidad de la organizacion;
promover la politica de la calidad y los objetivos de la calidad

. Y Lider Proceso
a través de la  organizacién para  aumentar

. L e N C Direccion
Direccion la toma de conciencia, la motivacion y la participacion; Estratégica
estratégica asegurarse del enfoque hacia los requisitos del cliente en (Direcc?(’)n

toda la organizacion; asegurarse de que se implementan los General)

procesos apropiados para cumplir con los requisitos de los
clientes y de otras partes interesadas y para alcanzar los
objetivos de la calidad; asegurarse de que se ha establecido,
implementado y mantenido un sistema de gestién de la
calidad eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos de la
calidad; asegurarse de la disponibilidad de los recursos
necesarios; revisar periédicamente el sistema de gestiéon de
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la calidad; decidir sobre las acciones en relacion con la
politica y con los objetivos de la calidad; decidir sobre las
acciones para la mejora del sistema de gestion de la calidad.
PROCESOS <
MISIONALES DESCRIPCION RESPONSABLE

Formulacion de
proyectos

El proceso se encarga de realizar la planificacion de los
proyectos de investigacion cientifica. Realiza el disefio y
desarrollo de las investigaciones cientificas. La formulacion
del proyecto incluye la definicién y revision de los requisitos
asociados con cada proyecto de investigacion, asi como la
determinacion detallada de los recursos necesarios para
desarrollar la investigacion.

Lider Proceso de
Formulacion de
“proyectos (Asesor
Planeacion) y
Coordinadores de
los Programas de
Investigacion

Ejecuta los proyectos de investigacion cientifica, garantizando
el cumplimiento de los objetivos, los resultados y los criterios
de aceptacién técnica. Genera los datos béasicos de

Lider Proceso de
Ejecucion de

seguimiento y medicion del proyecto, haciendo uso de (Szrl;)ci/ifgct:?:?én
Ejecucion de equipos de medicion calibrados para generar resultados Cientifica y
proyectos validos. Garantiza la trazabilidad durante todo el proyecto de Tecnolégica) y
investigacién. Garantiza la preservaciéon de todos los Coordinadores de
resultados, documentos y productos de las investigaciones los Programas de
cientificas. Asi mismo se encarga de las actividades de Investigacion
transferencia de tecnologia y formacion.
Gestion de Este_ proceso realiza_ la recoleccién_,,recepcién, identi_ficacién, Lider I?,roceso
. clasificacion, manejo, preservacion, almacenamiento vy Gestion de
colecciones o ; OO :
depdsito de las especies biologicas. Colecciones

Laboratorio

Este proceso se encarga de la planificacién y ejecucion de la
realizacion de procedimientos de laboratorio como apoyo a la
ejecucion de los proyectos de investigacion cientifica

Lider Proceso de
Laboratorios

PROCESOS
DE APOYO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Gestion
financiera

Este proceso se encarga de consolidar el control financiero y
presupuestal de los proyectos de investigacién frente a los
planes operativos anuales y de los ingresos y egresos de
recursos financieros y bienes; articuladamente con los
registros contables.

Lider Proceso
Gestion
Administrativa
(Subdireccion
Administrativa y
Financiera)

Gestion
administrativa

Este proceso realiza la adquisicién de bienes y servicios y
provision de los recursos necesarios para la ejecucion de los
proyectos de investigacion. Realiza la definicién y evaluacion
de competencia del talento humano del Instituto SINCHI.
Coordina la ejecucion de la capacitacion del Instituto SINCHI
sobre la base de las necesidades identificadas. Coordina la
actualizacion de los registros asociados con la hoja de vida
de los trabajadores del Instituto SINCHI. Gestiona la
infraestructura y el ambiente de trabajo requerido para la
ejecucion de los proyectos de investigacion y el
funcionamiento del Instituto SINCHI. También garantiza la
preservacion de todos los documentos de las investigaciones
cientificas. Coordina el control de los documentos y registros

Lider Proceso
Gestion Financiera
(Subdireccion
Administrativa y
Financiera)
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del sistema.

Gestion legal

Este proceso se encarga de consolidar el control legal
(cumplimiento de los requisitos legales) de los proyectos de
investigacién. Apoya la adquisicién de bienes y servicios para
la ejecucién de los proyectos. Elabora los convenios,
contratos, 6rdenes de servicio, actos administrativos y demas
documentos legales del Instituto SINCHI.

Lider Proceso
Gestion Legal
(Jefe Unidad de
Apoyo Il — Juridica)

PROCESOS
DE MEJORA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Evaluacion y
control

Este proceso planifica, ejecuta y hace seguimiento en la
auditoria interna al Sistema Integrado de Gestion del Instituto
SINCHI. Anualmente elabora el Programa de Auditoria, el
cual incluye auditorias de calidad, control interno,
cumplimiento legal y seguimiento. La auditoria se desarrolla
en las sedes del Instituto SINCHI (Leticia, San José del
Guaviare y Florencia), la subsede de Mitl y la sede de enlace
en Bogota. También contribuye con el analisis de datos de las
caracteristicas y tendencias de los procesos del sistema
integrado de gestion, asi como las oportunidades para llevar
a cabo acciones preventivas (gestion de riesgos).

Lider Proceso de
Evaluacion y
Control (Asesor
Evaluacion Interna)

Gestion de
calidad

Este proceso coordina el disefio, implementacion,
mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion del
Instituto SINCHI. También contribuye con el andlisis de datos
sobre satisfaccion del cliente, cumplimiento de requisitos de
las investigaciones y evaluacién de proveedores del Instituto
SINCHI. Verifica el cumplimiento de los procedimientos
generales del Instituto SINCHI. Verifica el cumplimiento de las
metas del Instituto SINCHI.

Lider Proceso
Gestién de Calidad

TODOS
LOS PROCESOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Todos los
Procesos

Ejecutar los 8 procedimientos generales del Instituto SINCHI.
Realizar el seguimiento y la medicién de los indicadores
mensuales de proceso. Realizar encuestas de satisfaccion de
los clientes. Ejecutar las acciones derivadas de la revision
gerencial del sistema integrado de gestion.

Todos los
Trabajadores

Todos los trabajadores, consultores y proveedores de servicios deben conocer y cumplir sus
funciones y responsabilidades en la ejecucion de cada uno de los procesos del sistema
integrado de gestion del Instituto SINCHI.
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11. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO

El Instituto SINCHI cuenta con 2 tipos de procedimientos: Generales y Operativos especificos.

Los Procedimientos generales son los establecidos como obligatorios en las normas ISO
9001:2008 - NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014. Y los Procedimientos operativos
especificos son definidos internamente por el Instituto SINCHI para las actividades que
desarrolla el Instituto en especial frente a aquellas en las cuales se hayan identificado riesgos
que impidan el logro de los objetivos misionales del Instituto SINCHI.

11.1. PROCEDIMIENTOS GENERALES
Las normas ISO 9001:2008 - NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014 establecen varios
procedimientos documentados dentro del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno de
las Entidades, sin embargo, con el propdsito de simplificar el Sistema y garantizar su sencillez
se han fusionado algunos procedimientos.

Asi las cosas, el Instituto SINCHI dispone de 8 procedimientos generales documentados,
expuestos en el cuadro 5.

Cuadro 5. Procedimientos generales del Sistema Integrado de Gestion.

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION GENERAL

Se dispone de un procedimiento (metodologia) para gestion de
riesgos que incluye: comunicacién y consulta, establecimiento de
contexto, identificacion de riesgos, analisis de los riesgos,

1 Gestion deriesgos evaluacion de los riesgos, tratamiento de los riesgos y monitoreo y
revision. Este procedimiento se elaboré con base en los parametros
establecidos para el Estado colombiano por el Departamento
Administrativo Funcién Puablica.

Identificacion y acceso a los requisitos legales y otros requisitos que
sean aplicables y evaluacién periddica de su cumplimiento. Incluye
la revisidn y actualizacion del normograma interno y externo del
Instituto SINCHI.

2 Gestion legal

Desarrolla la gestion del talento humano que incluye la definiciéon de
competencias (manual de funciones y competencias laborales), la
evaluacion de competencias (definicion de necesidades), el disefio
y planificacion de la formacion (plan institucional de formacién y
capacitacion), proveer la formacion (induccion, re-induccion,
capacitaciones) y la evaluacion de la formacion (evaluacién de
desempefio). También incluye el programa de bienestar y el plan de
incentivos, asi como la formulacion del plan de mejoramiento
individual. Este procedimiento se elabor6 con base en los
lineamientos aplicables al Instituto SINCHI.

3 Gestion de competencias

Se dispone de un procedimiento (metodologia) para las
comunicaciones que incluye: disefiar estrategias de comunicacion,
planificar la comunicacién, seleccionar contenidos, enfoques y
herramientas de comunicacion, realizar la comunicacion y evaluar la
comunicacion. Se aplica a las comunicaciones interna y externa
para garantizar la toma de decisiones participativa. Este
procedimiento se elaboré con base en las Directrices emanadas del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica.

Consulta, participaciéon y
comunicacién
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PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GENERAL

5 Gestion documental

Incluye los sistemas de informacion misional y administrativa del
Instituto SINCHI. Desarrolla los procedimientos de gestion
documental, asi como las tablas de valoracion y de retencion
documental. Garantiza el control de los documentos y registros de
responsabilidad de cada proceso.

6 Medicién y seguimiento

Se realiza una evaluacion de desempefio institucional a partir de
indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad. Incluye la
elaboracion de graficas de tendencias de los procesos. Este
procedimiento se elabord con base en los lineamientos establecidos
por el Gobierno nacional y por la Direccion General.

7 Gestion de hallazgos

Proporciona todos los insumos para los planes de mejoramiento
individual, de procesos e institucional, a través del registro y analisis
de causas raiz de todos los hallazgos (incumplimientos). Se definen
correcciones, acciones correctivas y preventivas y control del
producto no conforme. En este procedimiento son fundamentales
los principios de autocontrol, autorregulacién y autogestion. Este
procedimiento se elaboré con base en los pardmetros establecidos
para el Estado colombiano por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

8 Auditoriainterna

Se dispone de un procedimiento (metodologia) para las auditorias
internas que incluye: programas de auditoria, planes de auditoria,
listas de verificacion, registro de hallazgos e informes de auditoria.
Este procedimiento se elabor6 con base en la norma ISO
19011:2002 y los dados para el Estado colombiano por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Los procedimientos se han disefiado como listas de chequeo que incluyen las siguientes

columnas:

> Obijetivo del procedimiento, lo que se pretende lograr con la ejecucion del procedimiento.

> Relacion de los pasos o etapas del procedimiento, se us6 como referencia las normas
ISO 9001:2008, MECI 1000:2014 y otras normas internacionales para definir estos pasos.

> Relacion de los controles de cada paso o etapa del procedimiento, en el cual el Instituto
SINCHI ha definido la forma de cumplir y controlar cada uno de los pasos.

> Relacion de los responsables de cada uno de los pasos o etapas del procedimiento.

> Frecuencia de ejecucion de los pasos o etapas, en el cual se establece el momento en que

debe ejecutarse cada paso.

> Cumplimiento, que permite seleccionar si durante la revision del procedimiento se han
ejecutado correctamente cada uno de los pasos.

En el cuadro 6 se presenta la relacion de los objetivos de cada uno de los Procedimientos
Generales documentados del Sistema Integrado de Gestion del Instituto SINCHI.

Cuadro 6. Objetivos de los procedimientos generales.

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

1. Gestion de riesgos

Definir los controles mas apropiados de acuerdo con la
magnitud de los riesgos evaluados.

2. Gestion legal

Garantizar el cumplimiento de la normatividad legal vigente
(interna y externa) en el desarrollo de las actividades y
operaciones del Instituto SINCHI.

3. Gestion de competencia

Contar con personal entrenado y competente para la ejecucion
de los proyectos de investigacion en el Instituto SINCHI.
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PROCEDIMIENTO OBJETIVO
Garantizar que los aspectos relacionados con la calidad y el

4.Consulta, participacion y control interno son comunicados en forma eficaz y eficiente a
comunicacién todas las partes interesadas, principalmente trabajadores,

proveedores y clientes.

Soportar y apoyar la operacion eficaz, eficiente y efectiva del

5. Gestion documental sistema integrado de gestidn del Instituto SINCHI.

Determinar y evaluar los resultados de la gestion del Instituto
6. Medicion y seguimiento SINCHI y garantizar que los datos generados por los equipos
de medicién y seguimiento del desempefio son confiables.

Mejorar el sistema integrado de gestion con la ejecucion de las

7. Gestién de hallazgos ; : .
acciones correctivas y preventivas.

Verificar si el sistema de integrado de gestiéon del Instituto
8. Auditoria interna SINCHI se ha implementado, se mantiene, se mejora y es
eficaz, eficiente y efectivo.

Todos los trabajadores, contratistas y proveedores de servicios deben conocer y estar
entrenados en la ejecucion y cumplimiento de los procedimientos generales del Instituto
SINCHI.

11.2. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESPECIFICOS

El Instituto SINCHI dispone de un Manual de Procedimientos operativos que agrupa todos los
procedimientos necesarios para la ejecucion de las labores institucionales y se centra en el
control de los riesgos asociados a las actividades misionales y de apoyo requeridos en la
gestion de proyectos de investigacion cientifica.

Los Procedimientos operativos especificos se ejecutan periddicamente con el fin de controlar
los riesgos de las actividades en cada uno de los Procesos del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad y Control Interno del Instituto SINCHI.

En el proceso de Laboratorios, adicional a los referidos procedimientos, dispone de Instructivos
para las pruebas, los cuales incluyen la descripcién general de las metodologias y los puntos de
control para cada una de ellas.
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12. INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRADO

El Sistema Integrado de Gestidn Institucional incluye 3 tipos de indicadores: eficacia, eficiencia
y efectividad. A continuacion se describe brevemente cada uno de ellos.

12.1. INDICADORES DE EFICACIA

Existen indicadores de eficacia para los procesos cuya finalidad es medir el grado en el que se
realizan las actividades y se alcanzan los resultados planificados. La evaluacion de éstos se
realiza usando limites de control superior e inferior. El Lider de Proceso es responsable de
generar los datos para el calculo de su indicador. Asi como los ajustes necesarios.

12.2. INDICADORES DE EFICIENCIA

Existen indicadores de eficiencia que miden la relacién entre el resultado alcanzado y los
recursos utilizados. El Lider de Proceso es responsable de generar los datos para el calculo de
su indicador. Asi como los ajustes necesarios.

12.3. INDICADORES DE EFECTIVIDAD (IMPACTO)

Se han definido Indicadores de Impacto para evaluar la gestion del Instituto SINCHI en los
siguientes aspectos:

e Difusion del conocimiento.
¢ Innovacion y transferencia de tecnologia.
¢ Generacién de conocimiento.

Los indicadores de eficacia y eficiencia se calculan y evaltan periddicamente durante el afio. Y
los indicadores de impacto se calculan y consolidan anualmente.
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13. REGISTROS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Los registros son usados como informacién para la toma de decisiones, y principalmente, como
herramienta para el mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion del Instituto SINCHI. El
cuadro 7 incluye la relacion de los registros obligatorios definidos en las Normas 1SO 9001:2008
- NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014; sin embargo, existen otros registros para cada
proceso, para los procedimientos generales y especificos del Sistema Integrado de Gestion del

Instituto SINCHI.

Cuadro 7. Registros del sistema integrado de gestion del Instituto SINCHI.

NORMA REGISTRO REQUERIDO REGISTRO DEL SISTEMA
Documentar y conservar los resultados de la 1) Mapa de Riesgos por Procesos
MECI 1000 identificacion de peligros, evaluacion de los riesgos P . gos p '
2) Mapa de Riesgo Institucional.
y Ssus controles
Documentar y conservar los resultados de la 3) Matriz de Requisitos Legales y
MECI 1000 ; e o i .
identificacién y cumplimiento de requisitos legales Cumplimiento
Resultados de la revisibn de los requisitos 4) Propuesta Proyecto de Investigacion
ISO 9001 . - .
relacionados con el producto y de las acciones Cientifica,
NTCGP 1000 . : L
originadas por la misma 5) Plan Estratégico.
6) Estructura Organizacional,
7) Manual de Funciones y Competencias
Laborales,
8) Plan Institucional de Formacién y
1SO 9001 g)apicrlct)acr:)r?wé de Induccion Re-
NTCGP 1000 Educacion, formacion, habilidades y experiencia ind g y
MECI 1000 incuccion, .
10) Programa de Bienestar,
11) Plan de Incentivos,
12) Plan de Mejoramiento Individual,
13) Certificaciones Académicas vy
Laborales
MECI 1000 Toma de conciencia y formacion 14) Capacitacion y Entrenamiento
15) Correspondencia Enviada,
Documentar las comunicaciones pertinentes de las 16) Correspondenqia Recibida,
MECI 1000 - 17) Actas de Reuniones,
partes interesadas externas )
18) Quejas y Reclamos,
19) Sugerencias y Recomendaciones.
20) Indicadores de proceso,
ISO 9001 Evidencia de que los procesos de realizacion y el 21) Plan Operativo Anual,
NTCGP 1000 producto resultante cumplen los requisitos 22) Plan de Mejoramiento de Procesos,
23) Encuestas de percepcion de clientes
Resultados de las evaluaciones del proveedor y de
ISO 9001 cualquier accion necesaria que se derive de las 24) Evaluacién de Proveedores
NTCGP 1000 .
mismas
25) Identificacion de proyectos,
1ISO 9001 Identificacién Gnica del producto, cuando la |dent|f|caC|on_de mue_stras_,_ |dent|f|caC|on
. - de especies, identificacion de
NTCGP 1000 trazabilidad sea un requisito . . . e .
investigadores, identificacion de sitios,
identificacion de comunidades.
La base utilizada para la calibracién o la verificacion
ISO 9001 g . . - .
del equipo de medicion cuando no existen patrones 26) Calibracion de Equipos de Medicion.
NTCGP 1000 o : ; .
de medicién nacionales o internacionales
1SO 9001 Validez de los resultados de las mediciones
NTCGP 1000 anteriores cuando se detecte que el equipo de 26) Calibraciéon de Equipos de Medicion.

medicidn no esta conforme con los requisitos
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NORMA REGISTRO REQUERIDO REGISTRO DEL SISTEMA
ISO 9001 Resultados de la calibracién y la verificacion del 26) Calibracién de Equipos de Medicién,
NTCGP 1000 equipo de medicion 27) Mantenimiento de Equipos
1ISO 9001 . - 28) Indicadores de Eficacia,
NTCGP 1000 E:gl:isg?eﬁgmﬁqnéziggr:os datos y los resultados de 29) Indicadores de Eficiencia,
MECI 1000 9 y 30) Indicadores de Efectividad.
ISO 9001 Identificacién de la(s) persona(s) responsable(s) de S
NTCGP 1000 la liberacién del producto 31) Informe de la Investigacion.
Naturaleza de las no conformidades del producto y 32) Procedimiento de Gestion de
ISO 9001 - - - . L L
de cualquier acciébn tomada posteriormente, Hallazgos: Descripcion y Evaluacion de
NTCGP 1000 . : .
incluyendo las concesiones que se hayan obtenido Hallazgos.
ISO 9001 L .
NTCGP 1000 Resultados de la accién correctiva asz;)llazDgstig%ﬂ?rglesyCorlrzggtlil\J/ﬁgl)on de
MECI 1000 9 :
ISO 9001 N .
NTCGP 1000 Resultados de la accion preventiva aézla)lIach?;%g%?:SrglesyPrest\elﬁlklicsl)o n de
MECI 1000 9 '
35) Programa de Auditoria,
ISO 9001 P 36) Plan de Auditoria,
NTCGP 1000 Z;f\ﬂggggz dgie '3im?é’rﬂ';°”a interna 'y de las 52y istas de Verificacion,
MECI 1000 9 38) Reporte Final de Auditoria Interna,
39) Informe Ejecutivo de Control Interno.
ISO 9001 jcl)g AI\DCI;dSeREIi/\IlsggrSigLetgCllﬁls:titucional
NTCGP 1000 Revision por la direccion 42 Politica Insti jor | '
MECI 1000 ) Politica Institucional,

43) Codigos de Etica y Valores.

Todos los trabajadores, consultores y proveedores de servicios deben conocer y colaborar en el
Control de los Registros del Sistema Integrado de Gestion del Instituto SINCHI.
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14. ANEXOS

Se incluyen como anexos a presente Manual todos los Manuales, Instructivos, Protocolos y
Formatos usados en cada uno de los Procesos.



