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GLOSARIO

ANOMALIA CONGENITA: Son defectos estructurales o funcionales que involucran
alteraciones metabdlicas y morfologicas que alteran al individuo desde el nacimiento
0 Su gestacion.

CENTRO DE INVESTIGACION: Segun el Departamento Administrativo de
Ciencias, Tecnologia e Innovacion (Colciencias) (Colciencias, s.f.) Un centro de
investigacion se define como organizacion publica, privada o mixta independiente
que tiene como mision institucional desarrollar diversas actividades de investigacion
(basica o aplicada), con lineas de investigacion declaradas y un proposito cientifico
especifico.

CENTRO LEO: es un espacio pedagdégico dedicado a fortalecer y potenciar la
capacidad de comunicacién significativa y creativa, a través del dialogo, entre
estudiantes pares y profesores tutores, que guian, gracias a su experiencia,
reflexiones acerca de los procesos de lectura, escritura y oralidad.

CIACER: Centro de Investigacion de Anomalias Congénitas y Enfermedades Raras.
Grupo multidisciplinario de la Universidad ICESI dedicado a la investigacion de las
anomalias congénitas y enfermedades raras de origen genético (ICESI).

CICAT: Centro para la Investigacion en Cirugia Avanzada y Trasplantes.

CIRAT: Centro de Investigacion en Reumatologia, Autoinmunidad y Medicina
Traslacional.

ENFERMEDADES RARAS: Son la clasificacién de enfermedades que afectan a un
pequefio numero de la poblacion y se tiene desarrollo en la investigacién sobre
estas. Se considera una ENFERMEDAD RARA cuando una (1) de cada dos mil
(2000) personas tiene esa anomalia.

FCS: Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Icesi.

SYRI: Servicios y Recursos de Informacion de la Universidad Icesi.



RESUMEN

El presente proyecto de grado tiene como propdsito estandarizar y documentar los
procesos de Educacion y Apoyo Social e Investigacion del Centro de Investigacion
de Anomalias Congénitas y Enfermedades Raras (CIACER) de la Universidad Icesi.
El CIACER, fundado desde 2012, busca “contribuir a la calidad de vida familiar las
personas con anomalias congénitas y enfermedades raras de origen genético y sus
familias, a través del acceso oportuno y de calidad a los diferentes servicios”. En el
ultimo afo, el centro ha identificado una carencia en la forma como se realizan sus
procesos y procedimientos. En el caso de grado PLANIFICACION DE UN SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD PARA EL CENTRO DE INVESTIGACION EN
ANOMALIAS CONGENITAS Y ENFERMEDADES RARAS (CIACER) (Bustos
Dorado & Vidal Delgado, 2017) se inici6 la implementacién de un Sistema de
Gestion de Calidad, el cual lleg6 hasta la documentacion de sus macro procesos.
Por lo tanto, en el presente proyecto se dio continuidad a la estandarizacion y
documentacion de los procesos y procedimientos que tiene cada macro proceso y
los cuales a la fecha no se encuentran implementados.

Para dar cumplimiento al objetivo de este proyecto, en primera medida, se realiz
un diagnostico inicial, donde se pudo identificar los principales procesos que
requieren estandarizacion, las necesidades de cada uno y asi poder planear las
actividades necesarias para la estandarizacion y documentacion. Posterior al
desarrollo se validaron las metodologias y documentos con los lideres de procesos,
la gerencia del centro y se entregaron resultados.

Este proyecto de grado se divide en dos secciones. La primera parte cuenta con el
anteproyecto, en el cual se describe el proyecto, se contextualiza y se plantea el
problema inicial y la justificacion. Ademas, se establece el objetivo principal y los
objetivos especificos. Asi mismo, se exponen los antecedentes y/o estudios previos
relacionados y se sientan las bases tedricas en las que se fundamenta el proyecto,
es decir, aquellos conceptos claves que lo soportan. Finalmente, se describe la
metodologia usada para el desarrollo del proyecto y alcanzar los objetivos
planteados anteriormente. La segunda seccion, corresponde a todo lo relacionado
con el desarrollo de los objetivos especificos en miras de cumplir el objetivo general,
es decir, el diagnéstico inicial al centro, los resultados obtenidos; igualmente se
presenta el desarrollo de la documentacién de los procesos. Ademas, se exponen
las conclusiones y recomendaciones. Finalmente, se tienen las fuentes
bibliograficas utilizadas a lo largo del proyecto y los anexos, donde se muestran las
encuestas, los resultados de estas, las guias de documentacion utilizada y la
documentacion estandarizada para el CIACER.

Palabras claves: estandarizacién de procesos, documentacion, procedimientos.



1 Introduccion

A lo largo del tiempo muchas organizaciones han tenido dificultades en sus
operaciones al no adaptarse a los cambios que exige el mercado y al aferrarse a la
idea de “siempre se ha hecho asi”, impidiendo la evolucidn y adaptacion de estas.
Para casos como éstos se cuenta con una herramienta poderosa conocida como
mejora continua o también llamada Kaizen.

La mejora continua es una filosofia de cambio constate para evolucionar. Este
cambio se puede llevar a cabo en cualquier proceso. En ocasiones se suele
confundir con la innovacién, sin embargo, la mejora continua se basa en una
acumulacion gradual y continua de pequefias mejoras donde todos los involucrados
participan; empleados, directivos, entre otros.

Por otro lado, este concepto trae grandes beneficios, puesto que genera
incrementos en cuanto a la competitividad, calidad, percepcion de cliente, al igual
que, una disminucién en tiempos de proceso, desperdicios, e insatisfaccion de
colaboradores.

El Centro de Investigacion en Anomalias Congénitas y Enfermedades Raras de la
Universidad Icesi (CIACER), ha estado en la busqueda de la mejora continua en
sus procesos. Esto lo podemos evidenciar en el caso de grado PLANIFICACION
DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA EL CENTRO DE
INVESTIGACION EN ANOMALIAS CONGENITAS Y ENFERMEDADES RARAS
(CIACER), presentado por Oscar Eduardo Bustos Dorado y Martha Liliana Vidal
Delgado. En este se presentd la planificacién de un sistema de gestién de calidad
bajo la estructura de la NTC ISO 9001:2015, donde se identifico el contexto de la
organizacioén, las necesidades y expectativas de las partes interesadas, el alcance
del sistema de gestion de la calidad propuesto, la caracterizacion de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo y la estructuracion de la politica y objetivos del
sistema de gestion de calidad. (Bustos Dorado & Vidal Delgado, 2017)

En dicho proyecto, se cubrio la parte macro del centro de investigacién, donde se
evidenci6 la necesidad de documentar y estandarizar los procesos Yy
procedimientos de cada macro proceso. Por lo tanto, el presente proyecto busca
dar continuidad a el caso de estudio mencionado, enfocandose principalmente en
los procesos y procedimientos de las areas Educacion y Apoyo Social e
Investigacion con el fin de encontrar un modelo ideal para documentar y
estandarizar los procesos de tal manera que pueda ser replicable a toda la FCS, al
igual que un punto de referencia para los demas centros de investigacion u
organizaciones prestadoras de servicios.
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1.1 Contexto

La Universidad Icesi es un centro académico que ha sufrido un crecimiento de la
poblacién estudiantil en los ultimos 5 afios, se pasé de tener 5316 estudiantes en el
semestre 2015-2 a 6009 en el 2017-2(Icesi, 2017) en programas de pregrado. Con
6 facultades, 27 programas de pregrado, 24 maestrias, y 37 especializaciones, se
ve el compromiso de la universidad para ofrecer el mejoramiento continuo en todos
sus procesos, que conlleven a lograr una alta calidad académica que pueda ser
reconocida por entes de autoridad nacional e internacional acreditando y
reconociendo su labor.

Las 6 facultades de la Universidad Icesi se conforman de departamentos de
diferentes areas académicas afines. La Facultad de Ciencias de la Salud; de ahora
en adelante FCS, se cred en 2009 con 3 departamentos, un programa de pregrado,
y en la actualidad cuenta con 23 posgrados y 3 centros de investigacion. En la Tabla
1 se puede ver a detalle la informacién anteriormente mencionada.

Tabla 1. Informacién general de la FCS

Facultad de ciencias de la salud
Ciencias Basicas Médicas

Departamentos Ciencias Clinicas Médicas
Salud Publica y Medicina Comunitaria

Programas de | Medicina

pregrado
Especializaciones meédico-quirdrgicas) en:
Anestesiologia, Medicina Interna, Pediatria,

Dermatologia, Reumatologia, Hematologia y Oncologia,
Cardiologia Pediatrica, Radiologia e Imagenes
Diagnésticas, Cirugia de Trasplantes de Organos
Programas de | Abdominales, Artroscopia, Cardiologia, Neurocirugia,
posgrado Neurologia, Ortopedia y Traumatologia, Psiquiatria de
Enlace, Nefrologia, Nefrologia Pediatrica, Ginecologia y
Obstetricia, Alergologia, Cirugia de Cabeza y Cuello,
Medicina de Emergencia y Psiquiatria.

Centros de CIACER
investigacion CICAT
9 CIRAT

Fuente: Boletin estadistico 2017, Universidad Icesi.

Desde hace 10 afios con su creacion, la FCS se ha distinguido por tener un sumo
interés en ofrecer un servicio de alta calidad. Por lo que realizé una planificacién de
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un sistema de gestion de calidad a el CIACER, una area importante para la facultad,
ya que “es un grupo multidisciplinario dedicado a la investigacion de las anomalias
congénitas, y las enfermedades raras de origen genético, el cual tiene como
objetivo contribuir a que las personas con anomalias congénitas y enfermedades
raras de origen genético y sus familias, tengan acceso oportuno y de calidad a los
diferentes servicios, de tal forma que se garantice la calidad de vida familiar”. (Icesi,
s.f.).

El CIACER es una organizacion que tiene ya definido sus procesos, estratégicos,
misionales y de apoyo. En los procesos misionales se encuentran los procesos de
Educacion y apoyo social, Investigacion y laboratorio. En este proyecto se tendran
en consideracién estos tres procesos, dado que son los que aportan directamente
a la cadena de valor del CIACER.

1.2 Justificacion

Teniendo en consideracion reuniones con colaboradores (Anexo 1), encuestas y
trabajo de campo en la FCS, se identificaron oportunidades de mejora al interior de
algunas de sus areas, entre ellas el CIACER. De manera que se pueden utilizar
herramientas de mejoramiento continuo que garanticen la calidad de sus procesos.
Razon por la cual, este proyecto desea estandarizar y documentar los procesos que
aporte positivamente las tareas rutinarias del centro de investigacion y que
contribuya a la mejora continua de la facultad.

Este proyecto tiene como enfoque principal contribuir al cumplimiento de uno de los
objetivos estratégicos de la universidad: calidad de los procesos institucionales, a
su vez impacta indirectamente un segundo objetivo estratégico: investigacion
relevante y de alto impacto, ya que este influye directamente en el propésito del
CIACER. Por ende, al estandarizar y documentar los procesos del centro de
investigacién se lograra una contribucién positiva a los dos objetivos estratégicos
anteriormente mencionados.

1.3 Planteamiento del problema

¢ Como mejorar los procesos del CIACER a través de la estandarizacion y
documentacion de estos, que ayude a obtener mejores resultados en su gestion?

12



2 Objetivos

2.1 Objetivo del Proyecto

Estandarizar y documentar los procesos del CIACER, con el fin de mejorar la gestion
del centro de investigacion y alcanzar la mejora continua de manera que esté
alineado con los objetivos estratégicos de la Universidad Icesi.

2.2 Objetivos Especificos

1.

Desarrollar un diagnéstico de la situacién actual de los procesos del CIACER,
al igual que una priorizacién de estos.
e Entregable: diagnostico sobre la percepcion de los clientes internos
con respecto a los procesos del CIACER.
e Entregable: listado de procesos prioritarios

Estandarizacion y documentacion de procesos del CIACER.
e Entregable: Documentacion de procesos Yy caracterizacion de
procesos (SIPOC).

Validar la estandarizacién y documentacién de procesos del CIACER con los
involucrados.
e Entregable: Documentacion validada por las partes responsables,
consolidado de posibles recomendaciones por parte de los
colaboradores del CIACER.

13



3 Marco de Referencia

3.1 Antecedentes o Estudios Previos

La FCS, se encuentra en proceso de acreditacion académico del programa de
medicina por parte de la CNA, en donde se busca otorgar un reconocimiento que
respalde la calidad de la educacion superior que ofrece, por lo que la facultad tiene
claro que el mejoramiento continuo en todas sus &reas es una herramienta
importante la cual se debe fortalecer.

Para la realizacion de este proyecto se dio continuidad al caso de grado
PLANIFICACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA EL
CENTRO DE INVESTIGACION EN ANOMALIAS Y ENFERMEDADES RARAS
(CIACER), en donde se disefio la planificacion del sistema de gestion de calidad del
CIACER bajo la estructura de la norma ISO 9001:2015. (Bustos Dorado & Vidal
Delgado, 2017), ya que es crucial continuar con el mejoramiento continuo del centro
de investigacion y el trabajo que se realiz6 con los involucrados. Adicionalmente,
este caso de grado permite tener un punto de partida, dado que, en él, se encuentra
informacion genera como organigrama, procesos estratégicos, procesos misionales
y procesos de apoyo del CIACER.

Cabe resaltar, que también se tuvo en consideracion el proyecto de grado en
ESTANDARIZACION DE PROCESOS EN UNA EMPRESA DEL SECTOR DE LA
CONSTRUCCION PARA CUMPLIR CON REQUISITOS DE LA NORMA
INTERNACIONAL ISO 9001:2008 (Delgado Tobar & Trujillo Ardila, 2013), como un
apoyo a este trabajo, debido a su contribucién con respecto a una herramienta de
mejora continua como lo es la estandarizacion de procesos.

Por otro lado, se tuvo en cuenta el articulo RELEVANCIA DE LA GESTION POR
PROCESOS EN LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y LA MEJORA CONTINUA,
dado gue este trabajo muestra la importancia y vigencia de la Gestion por Procesos
y el papel que ha desarrollado en los Ultimos afios como una excelente herramienta
para la concrecion de las estrategias y el desarrollo de la Mejora Continua con un
enfoque holistico y sistémico de la organizacion. Ademas, se plantea la necesidad
gue presentan las organizaciones en la actualidad en considerar el enfoque de
procesos desde el mismo momento de disefio de sus estrategias y no solo como un
proceso de mejora. Finalmente, se realiza un estudio de la evolucién de los
conceptos de proceso y gestion por procesos. (Medina Ledn, Nogueira Rivera, &
Hernandez Narifio, 2017)

La estandarizacién es una herramienta que a través de los tiempos ha ayudado a
las organizaciones a tener resultados favorables en temas relacionados con
produccion y prestacion de servicios en el trabajo de grado ESTANDARIZACION Y
MEJORA DE LOS PROCESOS PRODUCTIVOS EN LA EMPRESA ESTAMPADOS
COLOR WAY SAS (GONZALEZ, 2012), se puede observar como esta metodologia
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de los procesos productivos de la organizacion en cuestion, ayudo de manera
significativa en la gestion de calidad interna de la empresa, de igual manera que
disminuy6 de una manera considerable los reprocesos y desperdicios que se
generaban en el area de produccion.

Ademas de esto, un antecedente que se tuvo en consideracion fue, el informe de
actividades profesionales LA ESTANDARIZACION DE PROCESOS, COMO
HERRAMIENTA DE MEJORA A LA CALIDAD DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS (Mira de Jesus, 2016), puesto que en este se muestra una guia
en cuanto a las diferentes maneras de estandarizar procesos de prestacion de
servicios, y teniendo en cuenta que este proyecto de grado tiene el mismo énfasis,
se considero pertinente tenerlo como base de informacion.

3.2 Marco Tebdrico

Para este proyecto es indispensable aclarar algunos conceptos claves como son:
estandarizacion, proceso, mejora continua de procesos, gestion de procesos, 6 M,
desperdicios o0 mudas, SIPOC, y gestién organizacional. Considerando que estos
proporcionan una base tedrica que puede ayudar a la compresion de este.

3.2.1 Estandarizacioén

Segun Kremer & Fabrizio, estandarizar significa establecer y usar solo los mejores
procedimientos para realizar un trabajo. Logra confianza y control porque los
gerentes y los trabajadores crean los estandares juntos. Proporciona un método
para mantener altos niveles de productividad, calidad y seguridad. Para que ocurran
altos niveles de desempefio consistentes, todos deben saber que quienquiera que
esté haciendo el trabajo, lo hara de la misma manera. (Kremer & Fabrizio, 2005)

Lo anterior es importante dado que este proyecto quiere lograr que los
colaboradores del CIACER, puedan realizar de una forma adecuada su trabajo
obteniendo los mismos resultados cuantas veces sean necesarios.

Una estandarizacién de los procesos puede influir notablemente en la disminucion
de la variabilidad, mejoramiento de la calidad y consistencia en la prestacion de
servicios de la facultad, mejorando la documentacién y actualizacién de los
procesos y ayudando aumentar el flujo continuo de comunicacion entre los
interesados, al igual que mejora la curva de aprendizaje de los colaboradores y
garantizar la gestion del conocimiento.

La estandarizacion de los procesos ayuda a disminuir la variabilidad, por medio de
la estabilidad de estos, mejorando la calidad y ayudando a incrementar el progreso
y beneficios que acarrea esta herramienta.

3.2.2 Proceso
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Los procesos son muy importantes en la realizacion de este proyecto, dado que
seran la base para la propuesta de mejoramiento que se desea presentar. Un
proceso se puede definir como, unas secuencias de actividades a generar un valor
afiadido con una entrada para conseguir un resultado y una salida que a su vez
satisfaga las necesidades del cliente.(Amozarrain, 1999).

En un proceso se debe tener la claridad de entradas y salidas del sistema, la
determinacién de las actividades que se relacionan para lograr el resultado
deseado, y la utilizacion de diversos recursos para la transformacion y la
basqueda de la agregacion de valor para lograr cumplir a cabalidad los
requisitos del cliente interno o externo (Serrano Gémez & Ortiz Pimiento,
2012)

Debemos tener en cuenta que los procesos también pueden generar como
resultados la prestacion de un servicio, y es justamente lo que la mayoria de los
procesos de la facultad producen.

En la literatura podemos encontrar que algunos autores asignan algunas
caracteristicas relevantes a los procesos.

Nogueira Rivera, plantean que entre las caracteristicas mas relevantes de los
procesos se encuentra su variabilidad y repetitividad, es esta Ultima la que justifica
gue valga la pena invertir tiempo en mejorarlo, pues el efecto del esfuerzo invertido
se multiplica, practicamente, por la cantidad de veces que se repita el
proceso.(Medina Leon et al., 2017).

En cambio, Agudelo y Escobar, manifiestan que un buen proceso se reconoce si
tiene claramente definidas y establecidas las caracteristicas de significado,
propdsito del proyecto, orientacién, control, etapa de transformacion y salidas.
(Agudelo & Escobar, 2007).

Adicionalmente, teniendo en cuenta un énfasis productivo, Karger y Bayha
manifiestan que los procesos se pueden clasificar en tres tipos, linea, intermitente y
por proyecto.(Karger & Bayha, 2000).

Proceso en linea: se caracteriza por que se disefia para producir un determinado
bien o servicio; el tipo de la maquinaria, asi como la cantidad de esta y su
distribucion se realiza en base a un producto definido.

Proceso Intermitente: tiene la ventaja que se puede trabajar grandes variedades
de productos y siempre se utiliza. Posee un bajo nivel de eficiencia y un gran
trabajo de planificacion y control.

Proceso por proyecto: se utiliza para producir productos Unicos, tales como: una
casa, un puente, por lo tanto, se habla de una secuencia de actividades a realizar
para lograr avanzar en la construccion del proyecto sin tener contratiempos y
buena calidad.
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En cambio, en un enfoque mas gerencial, los procesos pueden verse en tres tipos,
estratégicos, misionales, y de apoyo.

Con todo esto se llegd a que, un proceso se puede ver cOmo, una serie de pasos
sistematicos que tiene variables entrantes que aportan variabilidad en las diferentes
etapas del proceso, pero que siempre tiene una salida en donde se encuentra la
cadena de valor del servicio o producto que es entregado al cliente final.

Los procesos deben de establecerse para cumplir los objetivos estratégicos de la
universidad y mejorar diferentes aspectos a los cuales se quiere llegar como lo son;
la eficiencia, mejoramiento de la atencién al cliente, la agilidad de los procesos y
tiempos.

3.2.3 Gestion de procesos

La Gestion por Proceso constituye la actividad sistematica del colectivo laboral
dirigida a garantizar un conjunto de medidas, métodos y procedimientos que
aseguren la mas racional y armoénica conjugacion cualitativa y cuantitativa de los
elementos del sistema productivo en tiempo y espacio a lo largo de todo el proceso
de produccion de manera de satisfacer al maximo las exigencias del cliente con una
elevada eficiencia, efectividad y competitividad. (Ortega Pérez, M, 2007)

Ademas, la gestidén de procesos aporta una vision y unas herramientas con las que
se puede mejorar y redisefar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y
adaptado a las necesidades de los clientes. No hay que olvidar que los procesos los
realizan personas y, por tanto, hay que tener en cuenta en todo momento las
relaciones con proveedores y clientes. (ISOTools). Por lo tanto, es de gran
relevancia en este proyecto, ya que con la gestién de procesos se puede mejorar el
flujo de trabajo teniendo en cuenta a los colaboradores y asi facilitar la realizacién
de los procesos.

3.2.4 SIPOC

Para la comprension adecuada de los procesos que tiene el CIACER se identifico
gue un instrumento Gtil para esta funcion es el SIPOC (Proveedores, Entradas,
Proceso, Salidas, Clientes) el cual es una herramienta que consiste en un diagrama
qgue permite visualizar el proceso de manera sencilla y general. Este esquema
puede ser aplicado a procesos de todos los tamafios y a todos los niveles, incluso
a una organizacion compleja. Igualmente, por medio del SIPOC se puede identificar
la interaccion que tiene el proceso de toda la organizacion y resultados que este
genera (Tovar & Mota, 2007). En la Figura 1, se puede ver la dinAmica de un proceso
con el SIPOC.
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SIPOC
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Figura 1. SIPOC
Fuente: http://ctcalidad.blogspot.com/2017/09/sipoc-mapeo-de-procesos-de-alto-
nivel.html
En el SIPOC, se puede observar que, en el apartado del proceso, por lo general se
encuentra una descripcion de este, por lo que se pueden utilizar herramientas como
el ciclo PHVA, diagrama de flujo o simplemente una descripcién del paso a paso del
proceso.

3.2.5 DOFA

El DOFA es una herramienta que se utilizé6 para poder analizar informacion del
entorno del centro de investigacion, permite a la organizacion definir estrategias
para aprovechar sus Fortalezas, revisar y prevenir el efecto de sus Debilidades,
anticiparse y prepararse para aprovechar las Oportunidades y prevenir
oportunamente el efecto de las Amenazas (Amaya Amaya, n.d.)

3.26 6 M

En la actualidad la calidad juega un papel muy importante en el desarrollo del
mejoramiento continuo de una organizacion generando una ventaja competitiva en
el mercado, por esta razon, es importante considerar todas las variables que inciden
en la misma y en cada uno de sus procesos. Por este motivo en este proyecto se
consider6 relevante, entender y comprender las 6 M que intervienen en un proceso.
Con respecto a lo anterior, Las 6 M en la literatura se definen como, los materiales,

mano de obra (gente), mediciones, medio ambiente, maquinas y métodos que
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conforman un proceso. Cada “M” aporta algo de la variabilidad a la calidad de la
salida del proceso, como se muestra en la Figura 2 (Gutiérrez Pulido & De la Vara
Salazar, 2013)

Mano de obra Mediciones

Maquinaria Medio ambiente

Materiales Métodos

Variable de salida (caracteristica de calidad)

Figura 2. Variabilidad de un proceso, con respecto alas 6 M
Fuente: Libro control estadistico y sex sigmas

Estudiando las 6 M en un proceso se puede a llegar de una manera adecua a las
causas que tiene un problema, por lo que a menudo las 6 M se utilizan para realizar
diagramas de causa (Ishikawa).

En este caso, las 6M facilitan el enfoque de las encuestas que se llevaron a cabo.
Puesto que nos permite indagar los diferentes problematicas y aspectos que se
pueden mejorar en el CIACER, como se puede ver desarrollado en el objetivo 1 de
este proyecto.

3.2.7 Desperdicios (Mudas)

Cualquier cosa o actividad que genera costos pero que no agrega valor al producto
se considera un desperdicio o0 muda (Gutiérrez Pulido & De la Vara Salazar, 2013),
tradicionalmente en la literatura se encuentran siete tipos de desperdicios, los
cuales se pueden ver a detalle en la Tabla 2. Sin embargo, debido a los diferentes
cambios industriales que hay en la actualidad, se estan teniendo en cuenta dos tipos
de mudas adicionales que se refieren al desperdicio del talento humano y el medio
ambiente.
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Tabla 2. Desperdicios o Mudas

Tipo de L, .
po de. Definicion Ideas y Herramienta
desperdicio
Producir mucho o méas Justo a tiempo, SMED
.. | pronto de lo que necesita el | Reducir tiempos de
Sobreproduccion | 7. DU .
cliente preparacion, sincronizar
Procesos.
Tiempo desperdiciado (de Eliminar actividades
maquinas o personas), innecesarias, sincronizar
debido a que durante ese flujos, balancear cargas de
Esperas . - . . )
tiempo no hubo actividades | trabajo, trabajador flexible,
gue le agregaran valor al organizar el proceso en forma
producto Kanban
Innecesario movimiento de | Procesamiento en flujo
Transportacion materiales y gente continuo, sistemas Kanban y
Distribucion de Planta
Sobre- Esfuerzos que no son Simplificar proceso y eliminar
. requeridos por los clientes y | actividades y operaciones que
procesamiento
gue no agregan valor no agregan valor
Mayor cantidad de partes 'y | Acortar tiempos de
materiales que el minimo preparacién y respuesta
Inventario requerido para atender los | Organizar el proceso en forma
pedidos del cliente. Kanban. Aplicar Justo a
Tiempo
Movimiento innecesario de | Organizacion de celdas de
- gentey trabajo, procesamiento en
Movimiento : . . - .
materiales dentro de un flujo continuo, Administracion
proceso visual
Repeticion o correccion de | Control estadistico de
Reproceso .
un proceso procesos, Mejora de procesos.

Fuente: Elaboracién propia / adaptacién de tabla de desperdicios de (Gutiérrez
Pulido & De la Vara Salazar, 2013).

3.2.8 Mejora continua de procesos

La mejora continua o0 mejoramiento continuo de proceso, puede lograr afianzar las
fortalezas del centro de investigacion, al igual que fortalecer debilidades para lograr
ofrecer una ventaja competitiva en el mercado.

Se entiende que la mejora continua de procesos es una estrategia sistematica y
periddica para mejorar la calidad y los elementos de entrada y de salida que unen
los procesos. Es una manera de resolver problemas. Si hay un problema, por
complicado que sea de describir, sera necesario mejorar uno 0 varios
procesos.(Garc, 2013)

20



Sin embargo, segun Imai Masaaki, define al mejoramiento continuo con el termino
japonés Kaizen (Imai, 1998). La palabra implica mejoramiento que involucra a todas
las personas y ocasiona un gasto relativamente pequefio. Es un enfoque de sentido
comun y de bajo costo que garantiza el progreso incremental que compensa en el
largo plazo.

Sintetizando, una mejora continua de procesos se genera después de realizar
cambios en este, los cuales impacten positivamente al desempefio o resultados
finales de los objetivos a los cuales se desea llegar. Los cambios se pueden generar
por diferentes factores o técnicas como mejora incremental, redisefio de procesos,
y/o reingenieria de procesos, sin embargo, solo se puede hablar de mejora continua
cuando después de dar un seguimiento y evaluacién del proceso se logra un ciclo
de mejora continua cambiante.

Cabe resaltar que una mejora de procesos existe siempre y cuando haya una previa
descripcion de éstos, que se pueda complementar con los lineamientos del trabajo
de la facultad, por lo cual son un elemento esencial en cuanto a la propuesta que
se desea realizar en este proyecto.

3.2.9 Gestion organizacional

Segun Tamayo, Cortina & Garcia, la gestion organizacional pretende analizar las
capacidades del talento humano para el logro de objetivos, siendo estos objetivos,
desglosados en actividades y entregables finales y/o intermedios que pueden ser
de caracter tangible e intangible.(Salamanca, Rio Cortina, & Rios, 2015).

Por otro lado, la gestion organizacional, tiene relacion con todo aquello que involucra
la administracion de los recursos humanos, partiendo desde el modelo de
contratacion y en cada aspecto como la forma de pago, estiio de mando,
capacitaciones, prestaciones sociales, entre otros.

3.2.10 Diagrama de flujo

Un diagrama de flujo es la representacion grafica de todas las operaciones que se
ejecutan en un proceso, indicando el inicio y terminacion del trabajo, el flujo de
materia prima y de informacion. (Krick, 1967). Los procesos se representan con
diferentes simbolos como se muestra en la Tabla 3.
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Tabla 3. Simbolos de los diagramas de flujo
ACTIVIDAD SiMBOLO

Inicio/Fin

Proceso

Documento

C D

|

Decision Q
O
g

Referencia / conector
dentro de la pagina

Referencia / conector
fuera de la pagina

Flecha de flujo

Fuente: Elaboracion propia
Este diagrama permite tener una imagen de toda la secuencia de pasos de un

proceso, lo que ayuda a que cualquier persona pueda realizar un proceso aun si no
tiene conocimiento de este, disminuyendo las variaciones.

Inicio

Procaso

- Si
=
% MNa
Procesa Proceso

Procesa Ej
° -

Figura 3. Ejemplo de un diagrama de flujo
Fuente: Elaboracién propia
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3.2.11 Documentacion de procesos

El CIACER tiene procesos repetibles que son clave para que sus operaciones sean
exitosas, por lo que la documentacién de procesos sirve como una guia fundamental
de referencia para los empleados y directores.

La documentacién de procesos es un mapa de ruta para una organizacion. Ayuda
a identificar el estado actual de un proceso con el fin de saber cdmo hacerlo y
mejorarlo. Hacer esto brinda uniformidad a la organizacion y permite monitorear y
supervisar los procesos sobre la  marcha. (Lucidchart, n.d.)

3.3 Contribucion Intelectual o Impacto del Proyecto

Con el desarrollo de este proyecto se busca que el CIACER tenga estandarizados
y documentados los procesos con lo que se pretende incrementar la calidad de los
servicios que ofrece, esto con el fin de mejorar implicitamente la gestion de calidad
de la FCS, al igual que ser un punto de referencia para los centros de investigacion.

La estandarizacién y documentacion de los procesos genera un impacto positivo en
toda organizacion, ya que, en base a esta, se puede realizar ciclos de mejoramiento
continuo en los procesos que tengan mejores resultados.

Con este trabajo el CIACER se beneficia en gran medida, puesto que muchos de
los procesos se realizan por personal especifico, y en caso de estar ausente se
puede garantizar la continuidad del proceso con base a la documentacion que se
consigna en este proyecto.

Para poder desarrollar este proyecto, se necesitan conocimientos sobre la
estandarizacion y la filosofia de eliminacibn de desperdicios; una de las
herramientas de Lean Manufacturing, campo donde se desempefia la ingenieria
industrial. Ademas de los conocimientos adquiridos durante esta asignatura, se
necesitan otros adquiridos en Procesos y Procedimientos, dado que en esta se
proporcionan herramientas que facilitan la ejecucion del proyecto, como, por
ejemplo, diagramas de flujo. Finalmente, Calidad en las operaciones es una materia
que aporta significativamente en informacién sobre 6M y disminucién de la
variabilidad.
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4 Metodologia

En la elaboracion de este proyecto se realizaron tres etapas fundamentales
correspondientes al analisis inicial de la situaciéon actual del CIACER,
estandarizacion y documentacion de los procesos y validacion de la documentacion
realizada.

Como primera medida, se realizaron reuniones con el personal del CIACER y la
persona encargada del area de mejoramiento continuo de la FCS, esto con el fin de
tener una informacion general del centro de investigacion, conocer su razén de ser,
objetivos, tener un acercamiento con el personal y conocer de manera general las
actividades principales que se realizan.

Seguido de esto, se realiz6 un analisis inicial del CIACER, en donde se elaboré un
diagnostico que evidenciaba los principales problemas del centro de investigacion,
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas que se encontraron. Para este
diagnostico se realizaron entrevistas a los lideres de los procesos Educacion y
Apoyo Social, Laboratorio e Investigaciones, donde se conocié mas a fondo cual es
la situacion actual de cada proceso en el CIACER, cémo deberia ser y como
realmente esté funcionando. Posteriormente se elabor6 una encuesta en donde se
tocaban temas relacionados con posibles problematicas que el centro de
investigaciéon pudiera tener, esta encuesta fue realizada por las ocho personas que
laboran actualmente en el centro de investigacion. Los resultados de la encuesta
fueron analizados de tal manera que se encontraron problematicas prioritarias y
temas que necesitaban una intervencién oportuna segun los colaboradores. Entre
estos problemas se encontraron: mano de obra, reprocesos y falta de
estandarizacion y documentacion, especificamente en los procesos de Educacién y
Apoyo social e Investigacion.

Para conocer de manera general la situacion actual del CIACER, se realiz6 un
DOFA en donde se condenso informacién encontrada en entrevistas y encuestas
realizadas.

Después de identificar los problemas que tenia el CIACER segun sus
colaboradores, se procedié a realizar una matriz de priorizacion a estos temas,
teniendo en cuenta el nivel de contribucion y dificultad de cada uno de los tres
procesos (Educacion y Apoyo Social, Investigacion y Laboratorio). En donde se not6
gue los dos primeros tenian un mayor impacto de contribuciéon y menor dificultad en
la realizacion de estos. Con esto se realizd un listado de procesos en donde se
orden6 de manera ordenada los procesos que necesitaban Estandarizar vy
documentar sus procesos. De igual manera para tener una claridad de cada
proceso, antes de documentar se realiz6 una caracterizacion de los mismos, a
través del SIPOC en donde se puede observar de forma general el ciclo del proceso
y sus involucrados.
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Posteriormente, se procedié a realizar la estandarizacion y documentacion de los
procesos del CIACER en los formatos establecidos por la oficina de SYRI procesos,
con respecto a toda la informacion recolectada por medio de trabajo de campo y/o
entrevistas con cada lider de cada proceso. En esta documentacién se encuentran
los diferentes diagramas de flujo de cada procedimiento que se identificaron, al igual
que un detalle del paso a paso de estos, el alcance, proposito, condiciones
generales y términos claves para la correcta lectura de la documentacion.

De igual manera en aras de garantizar un debido control de los procesos, se plante6
una propuesta de seguimiento y verificacion de los procesos, por medio de un plan
de auditorias internas, para esto, se realizaron formatos con los cuales se puede
dar evidencia de lo encontrado, mejoras, observaciones y demas consideraciones
gue se pueden obtener de estas auditorias.

Como ultima etapa de este proyecto, se realizé una validacion con el personal del
CIACER, la cual se realiz6 por medio de una evaluacion en donde los principales
involucrados calificaron diferentes aspectos de la documentacion, con el objetivo de
determinar qué tan aceptada y acertada fue esta. Como parte de la validacién, se
realizé una breve explicacion de los componentes de la documentacion, esto con el
fin de poder garantizar que los colaboradores tuvieran mayor facilidad en cuanto a
diligenciar y/o entender de una manera efectiva los documentos presentados.

5 Resultados

5.1 Diagnéstico inicial

Como primera medida para determinar un diagnostico inicial del CIACER, se
realizaron diversas entrevistas a los lideres de procesos de Educacién y Apoyo
Social, Laboratorio e Investigacion, en el Anexo 1 se puede evidenciar las actas de
reuniones, y los temas tratados en cada una de ellas. En estas entrevistas se pudo
evidenciar que solo los procesos del Laboratorio contaban con la estandarizacion
de sus procesos y una documentacion completa de cada uno de ellos. De igual
manera, en los procesos de Investigacion, es notoria la diferencia entre lo ideal y lo
real que se esta realizando en el centro de investigacion. Y en los procesos de
Educacién y Apoyo social se cuenta con varios procesos y procedimientos, los
cuales no estdn documentados y son tienden a ser responsabilidad de una sola
persona.

Teniendo en cuenta lo anterior se construyé una encuesta dirigida a todo el
personal, con el fin de conocer cual es la percepcion del cliente interno del CIACER,
con relacién a las 6 M, Mudas y el ciclo de los procesos del centro de investigacion.
La encuesta se muestra en el Anexo 2 y en la Tabla 4 hay un consolidado de las
preguntas que se realizaron al personal del CIACER.
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Tabla 4. Consolidado de preguntas de la encuesta sobre percepcion de procesos

a clientes internos del CIACER

Nombre

de Pregunta

pregunta

P1 ¢La cantidad de personal existente es la necesaria para el desarrollo
de todas las actividades?

P2 ¢Las responsabilidades estan definidas claramente?

P3 ¢Las personas encargadas trabajan la cantidad de horas necesarias
para llevar a cabo sus actividades?

P4 ¢ El personal esta capacitado para llevar a cabo las tareas
correspondientes del CIACER?

P5 ¢ Existe una forma estandar de llevar a cabo los procesos?

P6 Si la respuesta anterior fue afirmativa, ¢,en qué nivel de desarrollo se
encuentra la estandarizacion de procesos en cuanto
documentacion?

P7 ¢Los equipos existentes son todos los necesarios para el correcto
desarrollo de las actividades?

P8 ¢Larelacion entre los colaboradores favorece al buen desarrollo de
las actividades?

P9 ¢ El ambiente de trabajo (infraestructura) favorece el buen desarrollo
de las actividades?

P10 ¢ Es facil y rapido el acceso a la materia prima necesaria para el
desarrollo de las actividades?

P11 ¢ Existen estandares de calidad establecidos?

P12 ¢, Cuanto tiempo libre tiene usted en el CIACER?

P13 ¢ A veces tiene reprocesos en las actividades del CIACER?
Entiéndase como reproceso: Repeticidon o correccidon de un proceso

Fuente: Elaboracién propia

La pregunta P6 se contesto bajo los criterios de evaluacion descritos en la Tabla 5

Tabla 5. Criterios de evaluacion

Calificacion

Criterios de evaluacion

N/A

No aplica para el CIACER

No posee ninguna documentacién de procesos e informacion levantada.

No posee ninguna documentacion de procesos, pero tiene informacion levantada.

Posee documentaciéon incompleta con respecto a los procesos.

Posee documentacion de procesos, pero se encuentra desactualizada.

Posee la documentacion de procesos y se encuentra en fase de implementacion.

mthI

Posee la documentacion de procesos y esta implementada.

Fuente: Elaboracion propia.
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Adicional a la encuesta se realizaron diferentes reuniones con los lideres del
CIACER, (ver mas a detalle en Tabla 6) donde se tomaron bases sdlidas del
funcionamiento del centro de investigacién, y del mismo modo de la situacion actual
del CIACER, con lo cual se identificaron Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y

Amenazas de este.

Tabla 6. Reuniones con colaboradores del CIACER

Fecha
Nombre Cargo (dia/me | Observaciones
s/afio)

Tiempo de reunién: 1.48 horas

Tema(s) tratado(s): Procesos vy
Diana Marcela Asistente de 18/03/19 procedimientos en el éarea de
Ortiz Quiroga investigacion Educacion 'y apoyo  social,

discusion sobre la estandarizacion

de documentacion y problematicas
Lorena Diaz Cogg(l)r:;l%?irodel Tiempo de reunion: 1.15 horas

. : . Tema(s) tratado(s): Procesos vy
Martha Vidal éﬂoer{gairg'ggt; 21/03/19 pyoced_irnientos deI, _Iaboratorio,
£CS discusion de problematicas.
Felipe Ruiz Asistente de Tiempo de reunion: 1.39 horas
Botero investigacion Tema(s) tratado(s): Procesos Yy
Yoseth Ariza | Coordinador del procedimientos del area de
Araujo CIACER investigacion — discusion sobre
Diana Marcela Asistente de 22/03/19 | posibles cambios en el mapa de
Ortiz Quiroga investigacion procesos y problematicas en los
Martha Vidal Mejoramiento procesos.
Continuo - FCS

Fuente: Elaboracion propia.

Es importante mencionar que las diferentes reuniones con los lideres del CIACER,
como con la persona encargada del area de mejoramiento continuo de la FCS, han
sido cruciales como fuentes de informacién de los procesos, ya que se logro
entender el flujo de los procesos, construir un paso a paso de cada uno de estos e
identificar informacion relevante con la que se realiz6 la documentacion y
estandarizacion proporcionada por este proyecto.

5.1.1 Resultados del diagnéstico inicial

Para realizar un diagnéstico inicial, se tomaron en cuenta los resultados de cada
pregunta de la encuesta (Anexo 3), con los cuales se analizaron las respuestas de
todos los colaboradores y se observd que tan frecuente se presentaban las
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diferentes problematicas que cada pregunta queria considerar, ordenando de mayor
a menor frecuencia de resultados negativos se tuvo un orden secuencial con
respecto a las variables que pueden causar problemas y que son percibidas por el
personal del CIACER. En la Tabla 7. Se puede ver los resultados de la encuesta
con respecto a las respuestas negativas y la ocurrencia segun todos los
colaboradores del CIACER, de igual manera se puede ver la clasificacion que cada
pregunta obtuvo, y también la variable que cada pregunta quiso tocar en la encuesta
realizada.

Tabla 7. Resultados de la encuesta — variables que inciden en pregunta

Nomenclatur | Frecuencia | Clasificacion de Variabl
a de pregunta | Negativos variable ariaple
P1 6 75,00% Al Mano de obra
P13 6 75,00% A2 Reprocesos
P6 3 37,50% A3 Estandarizaciéon y
P5 2 25,00% A4 | documentacion de procesos
P11 2 25,00% A5 Gestion de la calidad
P12 2 25,00% Bl Planeacion de jornadas laborales
P3 1 12,50% B2 Planeacion de jornadas laborales
P7 1 12,50% C1l Equipos y maquinaria
P2 0 0,00% C2 Definicion de responsabilidades
P4 0 0,00% C3 Capacitacion
P8 0 0,00% C4 Clima Laboral
P9 0 0,00% C5 Infraestructura
P10 0 0,00% C6 Materia prima

Fuente: Elaboracion propia.

En consecuencia, con lo consignado en la Tabla 7 y considerando que cada
pregunta queria tocar temas especificos con respecto a las 6M, mudas, y el ciclo
del proceso, se puede ver que los problemas con mayor frecuencia que tienen los
empleados son, mano de obra, reprocesos, falta de documentacion o
estandarizacion.

e Mano de obra
La pregunta P1, permiti6 indagar sobre la percepcion de los colaboradores del
CIACER en cuanto a la cantidad del personal que tiene el centro de investigacion y
las diferentes tareas o actividades que se realizan al interior de este.

Como se puede observar en la Tabla 8, seis personas de ocho coinciden con la

afirmacion que el personal existente en el CIACER no es suficiente para cubrir todas
las tareas que se realizan.

28



Tabla 8. Resultados de la encuesta - Pregunta P1

¢cLa cantidad de personal existente es suficiente para el desarrollo de las actividades?

No, hay mas tareas | Si, el pers,onal y_I_as actividades Otros TOTAL
gue personas. estan equilibradas.
6 2 0 8

Fuente: Elaboracion propia.

En la Figura 4 se pueden ver los resultados de la pregunta P1 de la encuesta en
porcentajes. El 75% de todos los colaboradores del CIACER creen que la cantidad
del personal es insuficiente, ya que hay mas tareas que personal. Razon por la cual,
se puede analizar que segun estos resultados para el personal del CIACER hay
problemas en mano de obra, al igual que genera un indicio de la sobrecarga laboral
que tienen los colaboradores en el centro de investigacion.

Figura 4. Resultado de encuesta (%) - Pregunta P1

0%

= No, hay mas tareas que personas.

Si, el personal y las actividades estan
equilibradas.

= Otro

Fuente: Elaboracion propia

e Reprocesos
Segun la pregunta P13y los resultados de esta (Ver Tabla 9), los colaboradores del
CIACER hacen reprocesos en diferentes actividades, dado que siete personas de
ocho han tenido que realizar una correccién o repeticién de un proceso.

Tabla 9. Resultados de la encuesta - Pregunta P13

¢ A veces tiene reprocesos en las actividades del CIACER? Entiéndase como
reproceso: Repeticién o correccion de un proceso

Siempre | Frecuentemente | A menudo Nunca A veces TOTAL

0 2 4 1 1 8

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 5, se pueden ver los resultados de la pregunta P13 de la encuesta en
porcentajes. En donde se evidencia que el 50% del personal del CIACER presentan
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a menudo reprocesos, el 25% frecuentemente y el 13% a veces los presenta,
teniendo como resultado que un 88% del personal ha tenido reprocesos en el centro
de investigacion. Y solo el 12% del personal afirma que nunca ha realizado un
reproceso.

Figura 5 Resultados de la encuesta (%) - Pregunta P13

0%

= Siempre

m Frecuentemente

A menudo
= Nunca

= A veces
50%

Fuente: Elaboracion propia.

Por los anteriores resultados, el tema se consider6 como una problematica
importante que afecta el buen funcionamiento del CIACER. Cabe destacar que una
posible causa de esta problematica se debe a la falta de documentacion de
procesos Yy estandarizacion de estos.

e Falta de documentacién y estandarizacion de procesos

Las preguntas P5 y P6 consideran los temas de estandarizacion y documentacion
de procesos respectivamente.

En la Tabla 10 y la Figura 6 se pueden ver los resultados de la pregunta P5, en
donde se observa que no hay una tendencia considerable que se pueda analizar
positiva o negativamente sobre la estandarizacion de los procesos, puesto que las
respuestas a esta pregunta estan muy dispersas.

Tabla 10. Resultados de la encuesta - Pregunta P5

¢Existe una forma estandar de llevar a cabo los procesos?
o, La mayoria de . Otro:
No, ningun y Si, todos los
) los procesos .| Algunos procesos
proceso esta estan procesos estan ostan TOTAL
estandarizado. . estandarizados. )
estandarizados. estandarizados.
2 3 2 1 8

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 6. Resultados de la encuesta (%) - Pregunta P5

= No, ningln proceso esta
estandarizado.

= La mayoria de los
procesos estan
estandarizados.
Si, todos los procesos
estan estandarizados.

Fuente: Elaboracion propia.

De igual manera los resultados de la pregunta P6 se encuentran en la Tabla 11 y
Figura 7, en donde no se puede analizar una tendencia negativa o positiva con
respecto al nivel de desarrollo en cuanto a documentacion de los procesos en el
centro de investigacion. Puesto que los resultados estdn muy dispersos en todas
las opciones dadas, lo cual es confuso a la hora de identificar la situacion actual del
centro de investigacion. Esto se genera por que las respuestas de estas preguntas
se realizaron y condensaron de manera Unica en gréaficas y tablas, y no se considero
que los temas de la pregunta P5 y P6 varian dependiendo del proceso misional en
donde se encuentren. El CIACER tiene tres procesos misionales en especifico; las
cuales son: Educacion y apoyo social, investigacion y laboratorio.

Ademas de esto, cabe destacar que existe incongruencias con los resultados de las
preguntas con temas relacionados con estandarizacion y documentacion de los
procesos, dado que en las reuniones realizadas con los lideres de cada proceso no
se encontrd ninguna evidencia de documentacion de procesos estandarizados en
el CIACER a excepcion del proceso de laboratorio.

Tabla 11. Resultados de la encuesta - Pregunta P6

¢sen qué nivel de desarrollo se encuentra la estandarizacion de
procesos en cuanto documentacion? con respecto a los
criterios de la Tabla 4
Nivel de desarrollo Calificacion
Criterio O 12,5%
Criterio 1 25,0%
Criterio 2 12,5%
Criterio 3 0,0%
Criterio 4 25,0%
Criterio 5 25,0%
TOTAL 8

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 7. Resultados de la encuesta (%) - Pregunta P6

12,5%

25,0%

25,0%

25,0%
0,0% 12,5%

m Criterio 0 = Criterio 1 Criterio 2 = Criterio 3 Criterio 4 Criterio 5

Fuente: Elaboracion propia

Por lo mencionado con anterioridad sobre la variabilidad de los resultados de la
pregunta P5 y P6 y la falta de evidencia de la documentacion de procesos
estandarizados por parte de cada uno de los procesos, se realizdO un andlisis
individual de cada proceso misional, para poder identificar cual era la situacién
actual del centro de investigacion en cuanto a la falta de documentacion y
estandarizacion, y poder identificar si era una posible problematica que afecta a el
centro de investigacion.

Filtrando los resultados de la encuesta por el personal a cargo de cada proceso
(Tabla 12), se encontrd que el laboratorio tiene todos los procesos estandarizados,
documentacion completa e implementada. El area de investigacién tiene
estandarizado la mayoria de los procesos, pero tiene un nivel de desarrollo 2,
referente a documentacién incompleta con respecto a los procesos. Y finalmente
Educacién y apoyo social, no tiene procesos estandarizados y tiene un nivel de
desarrollo 1, el cual afirma que no tiene documentacion de procesos, pero se esta
realizando obtencion de informacion para realizarla.

Tabla 12. Resultados estandarizacion y documentacion por proceso del CIACER

en qué nivel de desarrollo se
encuentra la estandarizacion de
procesos en cuanto
documentacién? con respecto alos
criterios de la Tabla 4

¢Existe una forma estandar de
llevar a cabo los procesos?

Educacion y|No, ningln proceso esta

apoyo social |estandarizado. 1
La mayoria de los procesos

Investigacion | estan estandarizados. 2
Si, todos los procesos estan

Laboratorio |estandarizados. 5
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Fuente: Elaboracion propia
Ahora bien, con respecto a los demas resultados de la encuesta se pudo destacar
qgue el personal del CIACER cuenta con el conocimiento necesario para realizar
cualquier tarea que se le asigne, tiene definidas las responsabilidades del personal,
cuentan con un clima laboral adecuado dentro del centro de investigacion, una
infraestructura apropiada en lugares como laboratorios, oficinas, sala de reuniones
entre otros, también posee los equipos necesarios y suficientes para lograr realizar
todas las actividades.

Teniendo en cuenta todo lo anterior, al igual las reuniones con los diferentes lideres,
se realizé un DOFA (Tabla 13) para poder sintetizar la situacion actual del CIACER.

Tabla 13. DOFA del CIACER

Debilidades Fortalezas
e« Segun la percepcion de los El CIACER cuenta con:
colaboradores, el centro de * Instalaciones adecuadas para la
investigacion no  posee el realizacion de multiples actividades de
personal suficiente para cubrir la investigacion.
demanda de las actividades que | « Apoyo financiero de la Universidad
se deben realizar. Icesi.
 Personal  con  sobrecargas | . Grypo multidisciplinario de
laborales. profesionales expertos en temas sobre
« Los procedimientos no cuentan anomalias congénitas y enfermedades
" con}documentamon de procesos, raras.
§ ;?tion pgreg’leﬁlézlniliflA%iR tle|2§ * Acceso a  consultas  meédicas
9 realizadas en la mejor Clinica a nivel
= cola_boradqres para su nacional (Fundacion Valle del Lili).
n funcionamiento. . ) )
g . Falta planeacién en la gestién de . E:)I(Xglgge clima laboral al interior del
5 proyectos, cronogramas y
& controles de tareas
Amenazas Oportunidades
+ Pérdida de conocimiento de los [ « Banco de documentacion de procesos.
procesos por falta de documentacion | « Realizar plan de patrocinios de
en caso de algin cambio en el diferentes eventos que generen un flujo
" personal de efectivo adicional, que pueda ser
S | + Mejores condiciones laborales para utilizado en necesidades del centro que
T investigadores en el mercado. no estén en el presupuesto que
¥ | - Disminucion de alcance en proporciona la universidad.
n proyectos de gran magnitud. * Realizacion de estudio de tiempos en
< las diferentes areas del CIACER en
o .
= donde se observe la veracidad de
e sobrecarga laboral.
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Fuente: Elaboracion propia.

Finalmente, para poder concluir el diagndstico inicial del centro de investigacion se
realiz6 una matriz de priorizacion, teniendo en cuenta el nivel de contribucién que
cada proceso misional del CIACER, y la dificultad que estos requieren. En la Figura
8 se encuentra el mapa de procesos misionales del CIACER.

CIACER- Procesos Misionales

Educacion y Investigacion Laboratorio

Apoyo social

Gestion de

Formacian
ormacia proyectos

Toma de
Planificacion muestras

Eventos

académicos Desarrollo

Seguimiento
Abogacia

Publicacién

1

Gestidn de
publicaciones

Figura 8. Procesos misionales
Fuente: Oficina de mejoramiento continuo de la FCS

En la Tabla 14 se indica la matriz de priorizacién de procesos con las respectivas
calificaciones que se le otorgaron, esto se realizé teniendo en cuenta las diferentes
reuniones con los lideres e identificando, los resultados de la encuesta, cadena de
valor y objetivos estratégicos del CIACER, dado que la contribucién que tiene cada
area esté directamente relacionado con el valor agregado que estos proporcionan.

Tabla 14. Matriz de priorizacion de procesos misionales del CIACER

Criterios de Evaluacion
Proceso Contribucién | Dificultad
Educacién 'y apoyo
1 social 4 2
2 Investigacion 3 2
3 Laboratorio 3 4

Fuente: Elaboracion propia

Las calificaciones de la matriz de priorizaciones se realizaron teniendo un intervalo
de 0-5 puntos, en donde 5 es el mas alto y 0 es el mas bajo nivel de contribucion y
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dificultad de cada proceso, esta calificacion fue llevada graficamente para poder
identificar cual proceso misional requeria una intervencion prioritaria (Figura 9).

Figura 9. Gréfico de priorizacion de procesos: Contribucion / Dificultad

Contribucion

c |

 J

L] 1 2 3

Dificultad

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en la Figura 9, los procesos de Educacion y apoyo social,
punto 1 en la gréafica y los procesos de Investigacion punto 2, se clasificaron como
procesos que tiene mucha contribucién a el centro de investigacién y poca dificultad
en realizar cada actividad. El punto del proceso de laboratorio (3) es clasificacién B,
con lo que se puede inferir que tienen un mayor grado de dificultad y mayor grado
de contribucion.

El laboratorio, es un area en donde es necesario tener estandares de calidad y
documentacion de cada proceso, dado que este realiza tomas de muestras, manejo
de equipo especializados y analisis de resultados de exdmenes de pacientes. Como
un area prestadora de servicios del laboratorio en la salud, esta se debe adaptar a
los diferentes estandares y requerimientos que presenta el ministerio de salud para
poder funcionar. Razén por la cual, el laboratorio no tiene problemética en
documentacion de procesos.

En sintesis, del diagnéstico actual de CIACER, se identificaron que las
problematicas que afectan al CIACER, responden a variables como mano de obra,
reproceso, falta de estandarizacién y documentacion de procesos. Como se dijo con
anterioridad una de las posibles causas de los reprocesos puede ser la falta de
estandarizacion y documentacion. Razén por la cual este proyecto procedié en
estandarizar y documentar los procesos. Adicional a esto, en el diagnostico se
identificaron 13 variables que pueden intervenir en cada proceso (Al - A4, B1 - B3,
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C1- C6), las cuales estan en la tabla 6. De igual manera se identificO que los
procesos de Educacion y apoyo social e investigacion tienen problemas de
documentacion y son procesos clasificados tipo A (contribucion alta, dificultad baja).

5.1.2 Priorizacion de procesos

Teniendo en cuenta el diagnéstico inicial del CIACER, se realiz6 un listado de
procesos prioritarios (Tabla 15) en donde se puede ver un orden que empieza por
los procesos y procedimientos de Educacion y apoyo social y termina con los
procedimientos de gestion de proyectos en el area de Investigacion. Estos procesos
son los que se estandarizaron y documentaron. Ademas, se puede ver en la tabla
15, los procedimientos del proceso, los responsables del proceso, frecuencia
estimada en que estos procesos ocurren.

Esta priorizacion puede ser de ayuda para modificaciones futuras del CIACER, dado
gque evidencia los procesos que tienen mayor impacto, y los cuales necesitan un
seguimiento mayor.

La documentacion que se realizo en este proyecto genera un precedente para poder
realizar las diferentes actividades del CIACER de una manera homogénea y
garantizar la calidad de cada uno de los procesos, el buen manejo de informacién
por parte de personal nuevo o antiguo, de igual manera que disminuye el riesgo de
perder informacion fundamental de los procesos por personal que se retire del
centro de investigacion.
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Tabla 15. Listado de procesos prioritarios en el area de Educacion y apoyo social e investigacion
Formato de inventario de procesos

Facultad: Ciencias de la Salud
Dependencia: CIACER
Fecha de realizacion: marzo de 2019

Proceso

Gestion de
eventos

Formacion

Abogacia

Proceso

Gestion de
Proyectos

Fuente: Elaboracion propia/ diversas reuniones con lider del area de Educacion y apoyo social e investigacion.

Educacién y apoyo social

Procedimiento

Planeacion y ejecucién de eventos

Obtencion de recursos del centro de costos del
CIACER

Obtencién de recursos patrocinados
Difusion publicitaria

Propuestas de diplomados, cursos y seminarios

Estudiantes

Participacion en la Mesa técnica municipal de
enfermedades huérfanas

Cumplimiento de los derechos fundamentales

Procedimiento
Planificacién
Desarrollo
Seguimiento
Publicacién

*f: Frecuencia estimada

f*

Semestral

Semestral

Semestral
Semestral

Semestral
Semestral
Trimestral

Indefinido

Investigacioén
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Semestral
Semestral
Semestral
Indefinido

Responsable del proceso

Joven Investigador

Joven Investigador

Joven Investigador
Joven Investigador

Joven Investigador y jefe Dpto. Ciencias
Bésicas Médicas

Joven Investigador
Joven Investigador

Joven Investigador

Responsable del proceso
Experto y jovenes investigadores
Coordinador técnico y administrativo
Experto
Experto

Variable(s)

AL, A2, A3,
A4

Al, A2, A3,
A4

Al, A2, A3 A4
Al, A2, A3 A4

A3, A4
A3
A3
A3

Variable(s)
A3, Ad
Al, A3
Al, A3, A5
A3, A4



5.2 Estandarizacién y documentacion

Como primera instancia para lograr caracterizar los procesos del CIACER se
realizaron SIPOCs de cada uno de ellos, para después tener mayor claridad en la
estandarizacion y documentacion de estos procesos de Educacion y apoyo social
como en Investigacion.

Después de esto, se realizo la estandarizacion y documentacion de procesos, la
cual se valido con los involucrados y se condensé en una carpeta que se entregé a
la persona encargada del area de mejoramiento continuo de la FCS.

Se debe considerar que, la documentacion se realizé con base a las pautas y guias
que proporciond la oficina de SYRI procesos de la Universidad Icesi, esto con el fin
de alinear el centro de investigacion con los requerimientos que la academia
establece.

En el Anexo 4 se puede observar dicha guia y a continuacion se nombran los
apartados que se debe especificar en la documentacién de los procesos:

Proposito

Alcance

Condiciones generales
Términos y definiciones
Diagrama de flujo

Cuerpo del procedimiento
Documentos involucrados

Se debe tener en cuenta que la documentacién se realiz6 con respecto en los
procesos que se listaron en la Tabla 15

5.2.1 SIPOC

5.2.1.1 SIPOC del proceso de Educacién y apoyo social.

En Educacién y apoyo social se tienen procedimientos de formacion, eventos
académicos, y abogacia, con los cuales se realizo el respectivo SIPOC que se
encuentra en la Figura 10 del presente documento. En estas figuras se indican los
proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes de cada proceso.

El SIPOC de cada proceso de Educacion y apoyo social, son una base fundamental
en la estandarizacion y documentacion que se llevé a cabo en este proyecto.
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EDUCACION Y APOYO SOCIAL

OBJETIVD

Definir la estructura general para la gestion de formacion profesional, planeacion v desarrollo de eventos y promocion de las enfermedades raras v anomalias congénitas.

LIDER

Diana Marcela Ortiz Quiroga (Joven Investigador)

PARTICIPANTES

Pacientes con Sindrome de Morguio, cardiopatias o enanismo, familiares de los pacientes, expertos del CIACER, estudiantes en practica de pregrado, posgrado y semileros,
expertos, comunidad académica, Universidad lcesi, universidades externas, Mesa técnica municipal, donadores, artistas, fundaciones.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

CDEEP

Semilleros
Universidades

externas
(Laboratorios)

lniversidad lcesi

Comunidad
general

Cafeterias
Expertos

Mesa Técnica
Municipal

Donadores

Fundaciones

Estudiantes en practicas,
semileros v de posgrado
Investigaciones,
dizcuciones, juicio de
expertos

[Donaciones

Base de datos de
personas vinculadas al
CIACER

Dizcusion sobre como se
estan moviendo las
enfermedades huerfanas
en todos los aspectos

Presupuesto

Hecesidad de resolver
preguntas sin respuestas
relacionadas al Sindrome
de Morguio, cardiopatias v

Someter el articulo final ante revista
tentativa

Dar a conocer la propuesta de
diplomado, curso o seminario

Desarrolio del evento segln &l
crencgrama

Participacion del congreso, seminario,
entre otroz

o
‘&

Se debe tener una investigacion elegida
Establecer un plan de trabajo

Propuesta para diplomade, curso o
SEminario

Planificacion del evento (tipo de evento,
lugar, comida, entre otros)

Seguimiento continue por parte del"«?_
personal a cargo

Validacion final de la propuesta

Walidacion de compra & intinerario

Validar cumplimiento de los derechos
fundamentales

=

Entrega de articulo final

Gestion del lugar, artistas, donaciones,
entre otros
Comprar tiquetes, cuota de participacion
de eventos, entre otros
Participar como representantes de
investigacion en la Mesa Técnica
Municipal

Participacion en actividades de inclusion,
donde se ven vulnerados los derechos
de los pacientes

Resultados de investigacion

Articulo Final sometido

Muevaz ideas para futuras
investigaciones

Informacion disponible para
nuevos articulos

Propuesta de diplomado, curso o
seminario
Cumplimiento de los derechos
fundamentales de los pacientes

Eventn

Certificado de participacion

Actividad recreacional
Conocimiento sobre novedades
en anomalias congénitas vy
enfermedades raras

Comunidad
Académica

Pacientes con
Sindrome de Morguio,
cardiopatias o
enanisma.

Familiares de los
pacientes

Revistas

Comunidad general

Mesa Tecnica
Municipal

Expertos del CIACER

Figura 10. SIPOC - Formacién )
Fuente: Elaboracion propia — Adaptados de caso de estudio PLANIFICACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD PARA EL CENTRO DE INVESTIGACION EN ANOMALIAS Y ENFERMEDADES RARAS (CIACER)
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5.2.1.2 SIPOC del proceso de Investigacion.

En la Figura 11, se muestra el SIPOC de investigacion / Gestion de proyectos del CIACER, en donde se quiere dar una breve
visualizacion del proceso, identificando proveedores, entradas, proceso, salidas y clientes del proceso de investigacion en gestion

de proyectos.
INVESTIGACION

Definir la estructura general para la planificacion, desarrollo, seguimiento v publicacion de proyvectos v casos de estudio

OBJETIVO del Centro de Investigacion de Anomalias Congénitas v Enfermedades Raras (CLACER]).

LIDER oseth Ariza Aradjo
Pacientes con Sindrome de Morguio, cardiopatias o enanismo, familiares de los pacientes, financiador, centro de
excelencia, comité de ética, Universidad Icesi, comunidad académica.

PROVEEDOR ENTRADA PROCESD SALIDA CLIENTE

Crear articulo con

tentro df‘l L ] . resultados del Ideacidn Walidacion Rezultados de la
excelencia Criterios de “alidacion . . . .
proyvecto de de la idea investigacion

investigacion

PARTICIPANTES

Financiador

Pacientes con

Comite de Inwvestigaciones pasadas, . Sindrome de
. . . . - Someter el articulo a | Crear el protocolo de . . A
etica disuciones, publicaciones, casos . X . . s Publicacion Morguio,

. revistas tentativas inwestigacion . .
de pacientes cardiopatias o
oA enanismo.
-~
e
v H
. ) e Muevas ideas
Seguimiento continuo| |, . -
. . . Ajustes al protocolo de para futuros Familiares de
Universidad lcesi por parte del i . . .
inwvestigacion proyvectos v los pacientes

Nepesﬂﬂd de res-:lhfer preguntas personal a cargo
=in respuestas relaciocnadas al
Sindrome de Morguio,

publicaciones

Desarrolio del provecto Informe de

cardiopatias v enanismo. Seguimiento de . ; L2 .
. . . de investigacion Comunidad
Financiador avance vy del informe . resultados, acta .
Entrega del informe Academica
final forma de entrega

final

Figura 11. SIPOC - Investigacion / Gestion de proyectos )
Fuente: Elaboracion propia — Adaptados de caso de estudio PLANIFICACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD PARA EL CENTRO DE INVESTIGACION EN ANOMALIAS Y ENFERMEDADES RARAS (CIACER)
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En Investigacion, se tiene los procedimientos de gestion de proyectos y gestion de
publicaciones, sin embargo, el alcance de este proyecto llega hasta la
documentacion de gestion de proyectos. En este proceso se tienen procedimientos
de planeacion, desarrollo, seguimiento y publicacion. Cabe resaltar que de igual
manera que los SIPOC anteriores, este SIPOC es base fundamental para la
estandarizacion y documentacion de los procesos del CIACER.

5.2.2 Diagramas de Flujo

Los diagramas de flujo que se consigna en la estandarizacion y documentacion de
los procesos que este proyecto abarco, fueron elaborados en base a las entrevistas
y discusiones realizadas con los lideres del CIACER. En estos diagramas de flujos
se encuentra un paso a paso de cada proceso. Ademas, es claro que forman parte
fundamental de las guias de SYRI procesos para la estandarizacion vy
documentacién de procesos.

Los diagramas de flujo que se observan en este apartado son de los procedimientos
gue conforman cada uno de los procesos. Estos procedimientos se pueden observar
en el Listado de procesos prioritarios que se realizé en el diagnéstico inicial del
CIACER (Tabla 15).

Sin embargo, debido a que son 14 diagramas de flujo de procedimientos que se
realizaron para este proyecto, en esta seccidbn solo se mostraran los
correspondientes a el proceso de gestion de eventos de Educacion y apoyo social,
que tiene los procedimientos de obtencién de recursos del centro de costos del
CIACER, obtencidn de recursos patrocinados, planeacién y ejecucién de eventos, y
difusion publicitaria. La totalidad de los diagramas de flujo se puede observar en el
Anexo 5 en donde se encuentra la estandarizacién y documentacion de manera
completa.

5.2.2.1 Diagramas de flujo de los procedimientos de Educacion y apoyo
social / Gestion de eventos.

En la parte superior de los diagramas de flujo se encuentran los responsables de
cada actividad.

En las Figuras 12, 13, 14, 15 Y 16 se encuentran los diagramas de flujo de los
procedimientos de Educacion y apoyo social, del proceso de gestion de eventos.
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% UNIVERSIDAD Gestion de Eventos Cédigo:
ICESI

Obtencion de recursos econémicos del centro de costos | versién:
PROCESOS INSTITUCIONALES del CIACER

Obtencion de recursos econdmicos del centro de costos del CIACER

Mesa técnica municipal de enfermedades huerfanas de Lider del area de Area de compras de la Universidad
la ciudad de Cali / Lideres del CIACER Educacién y Apoyo Social Icesi / Centro de costos del CIACER
1. Determinar
evento .
Cotizacion de costos
¢ de los reqguermientos
cargados generado por
2. Obtencion de €l area de compras
recursos

5 4. Cargar caso con
nec:gf:f g sto s requerimientos a la .| S Caso recibido
del CIACER? ) ”| plataforma de compras del CIACER
; de la universidad
-

v
6. Envio de cotizacion de
< requerimientos al lider
del drea del CIACER

7. Seleccion de
cotizacion

8. Revision de cotizacion
seleccionada

. ¢La cotizacidn es
aprobada?

Orden de compra

Si

|

10. Envio de cotizacion
aprobada al area de » 11.Gesfion de compras
compras

Fase

Figura 12. Diagrama de flujo del procedimiento de obtencion de recursos del centro de
costos del CIACER
Fuente: Elaboracion propia
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Caodigo:

Gestion de Eventos

UNIVERSIDAD
%
$e ICESI
Obtencidn de recursos patrocinados Version:

PROCESOS INSTITUCIONALES

Obtencion de recursos patrocinados
Area de compras de la Universidad

Agentes externos (Invitados, artistas, Director del CIACER / Lider del area
de Educacion y Apoyo Social

fundaciones, empresas)

Icesi / Centro de costos del CIACER

lf;giﬁ?o N 1. Bisqueda de
B patrocinios
2. Envio de cartas 3. Analisis de
propuesta de
patrocinio

de patrocinios

Propuesta de S. Realizacion y
patrocinio v:;gii‘:?ﬁ":: < Si 4. ;lesinteresa?
patrocinio
- Cuentas por cobrar
- Ordenes de compra
- Confrato de servicios
-Productos a favor 7. Realizacion y .
-Reservacion de lugares verificacion de |« Si & (_Aoep;an7la
Confrate Propissiae
9. Ejecucion del | 8. Fima de
contrato contrato

A

10. Seguimiento y
verificacion de téminos y
condiciones del contrato

11. Cumplimiento del
contrato

@
L]

Figura 13. Diagrama de flujo del procedimiento de obtencion de recursos patrocinados
Fuente: Elaboracion propia
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% UNiveERSIDAD Gestion de Eventos Cédigo:
ICESI

Planeacién de evento Versién:

PROCESOS INSTITUCIONALES

Planeacién de evento

Agentes externos (Invitados, artistas, fundaciones, Lider del drea de Educacion y apoyo

Director del CIACER / Lide del CIACER
ear s empresas, Mesa técnica municipal de Cali) social
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[ 3

25. Planeacion del
evento cultural

6. Realizacion de listado & Croadn ad
de posibles ponentes/  f¢—| "'uorﬁg:;:nﬂ
26. ;Elevento es artistas
recreacional? l
Propuesta de
Si 7. Invitacién al evento 8. Analisis de invitacién inviacion
27. Gestion de transporte
de los invitados
Carta de invitacion T
al evento N 9. ;Les interesa? o 10. Realizacion de‘
. propuesta de invitacion
28. Gestion de recreacion

11. ¢ Aceptan
propuesta?

12. (Esinvitado

[Si internacional?

Si

v

13. Gestion de traslado
S internacional

'

14. Gesfion de
l alojamiento y alimentacion

15. Propuesta del
ido de la No
presentacion

Fase

Figura 14. Diagrama de flujo del procedimiento de planeacién y ejecucién de eventos.
Fuente: Elaboracion propia.
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% UNIversIioAD Gestion de Eventos Cédigo:
| S =

Planeacion de evento Version:

PROCESOS INSTITUCIONALES

Planeacion de evento

. . Agentes externos (Invitados, artistas, fundaciones Lider del area de Educacion y apoyo
Director del CIACER / Lideres del CIACER = e L one _ g
empresas, Mesa técnica municipal de Cali) social
A
17. (Seaceptala 2 16. Verificacion y Ajustes
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19. Presentacion Final | 2IE g?g:zgz‘x;? »| cantidad de invitados y
g fechas del evento
22. Reserva del lugar del
evento
23. Invitacion del plblico
asistente al evento
(programa de difusion)
29, Despedid < 24, Gestion de refiigerios
ylo regalos
30.FN
w
1
Py

Figura 15. Diagrama de flujo del procedimiento de planeacion y ejecucién de eventos
continuacion.
Fuente: Elaboracion propia.
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% UNIVERSIDAD Gestion de Eventos Cédigo:
ICESI

Difusion Version:

PROCESOS INSTITUCIONALES

Difusion

Oficina de mercadeo y
publicidad

Lider del area de Educacion y apoyo social Director del CIACER
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pieza publicitaria?
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4. Realizacion de pieza
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S. Ajustes de pieza

publicitaria
I 6. Revision de pieza N 7. ¢Aprobada
- publicitaria v ieza publicitaria?
No
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FIN <

Fase

Figura 16. Diagrama de flujo del procedimiento de difusién de publicidad.
Fuente: Elaboracion propia.
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5.2.3 Estandarizacion y documentacion de los procesos del CIACER con
base a los formatos proporcionados por SYRI procesos.

Como se menciond anteriormente los formatos que proporciona SYRI procesos
tienen diferentes apartados. Razon por la cual, en esta seccibn se comentara
brevemente en que consiste cada uno de ellos.

e Proposito:
En este apartado se evidencia el propdsito general del proceso, y se comenta de
manera concisa la razén de ser de este.

e Alcance:

El alcance se refiere a determinar de forma clara, concisa y sencilla los objetivos
gue se quieren alcanzar. Concretar un inicio y final del proceso y para quien(es), o
que aplica el proceso.

e Condiciones generales

Son las condiciones iniciales que se deben cumplir o tener en cuenta para la
realizacion del proceso.

e Términos y definiciones
Es la consignacién de términos y definiciones que estan en el documento que se
deben aclarar con anterioridad para facilitar el adecuado entendimiento de este por
partes ajenas del proceso.

e Diagrama de flujo

Es un diagrama que describe un proceso de manera grafica paso a paso, se utiliza
principalmente para facilitar la comprension de los pasos que se deben realizar en
los procedimientos. En este caso los diagramas de flujo se realizaran a los
procedimientos que conforman el proceso.

e Cuerpo del procedimiento

El cuerpo del procedimiento es un cuadro en donde se da un breve detalle de cada
paso del diagrama de flujo, responsable, y recursos que se necesitan para la
realizacion de cada paso.

e Documentos involucrados

Se refiere a una tabla en donde se relacionan toda la documentacién requerida para
el desarrollo del proceso.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo anterior, se procedio a realizar la estandarizacion
y documentacion de los procesos del centro de investigacion, con ayuda de las
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entrevistas con lideres del CIACER, en donde se expuso como era la realizacion de
los procesos, y se discutieron formas apropiadas para la realizacion de estos. Dicha
documentacion se puede ver de manera completa en el Anexo 5.

Adicionalmente, en el desarrollo de este proyecto se identific6 documentacion que
es necesaria en algunos procesos que se realizan con una frecuente repeticidon
(reprocesos). Razon por la cual se procedio en proporcionar dicha documentacion
de una manera estandar en donde se facilite al colaborador la realizacion de estos
procesos. En la Tabla 16 se muestra una relacion de los formatos de documentos
estandarizados y en el Anexo 6, se pueden ver a detalle cada uno de estos.

Tabla 16. Relacion de Formatos de documentos estandarizados (cartas).

Nomenclatura

/ cédigo del Formato Descripcion
formato

Carta de Carta en donde se describe informacion
cp invitacion de | general del evento, invitacion al evento,
ponentes y/o | términos y condiciones de la invitacibn como

artistas ponentes y/o artistas
Carta de Carta en donde se describe informacion
CPP peticion de general del evento, invitacion para patrocinar el

patrocinios evento, términos y condiciones del patrocinio.

Fuente: Elaboracion propia

5.2.4 Seguimiento y control de los procesos.

Con el fin de mantener actualizada la documentacién estandarizada de los procesos
del CIACER y en aras de mantener la calidad de estos y la gestion de conocimiento.
Se proponen la realizacion de un plan de auditorias internas que ayuden a controlar,
actualizar y dar seguimiento de los procesos. Por esto, se realizaron formatos guias,
con los cuales se pretende facilitar la revision de los procesos, y al mismo tiempo
evidencian el control que se lleva al interior del centro de investigacion de estos. El
listado de formatos que se realizaron para este fin se encuentra en la Tabla 17, y el
detalle de cada uno de estos se condensaron en el Anexo 7.
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Tabla 17. Listado de formatos guias de revision de procesos.

Nomenclatura Formato Descripcion
/ cédigo del
formato

Este formato pretende listar un plan de
revision que audita internamente la calidad de
los procesos y dejar evidencia de la revision
de procesos del CIACER
Formato de | Guia que proporciona un apoyo en la
FLV listado de planificacion y desarrollo de las auditorias que
verificacion | se realicen dentro del CIACER.
En este documento se consolida los
Formato de |resultados de la auditoria interna que se
informe de realizd. Se identifican fortalezas y debilidades
revision de del proceso, al igual que algunas
proceso observaciones que se proporcionan por los
entes involucrados.

Formato plan
FPR de revision de
procesos

FIR

Fuente: Elaboracion propia.

Las auditorias internas se deben realizar de una manera apropiada y secuencial, en
la Figura 17 se da una recomendacién del orden que se puede realizar la revision
de los procesos (auditoria interna).

Etapa 2

Etapa 3
Verificacion de los

Etapa 1

Plan de revision de
procesos

Resultados de

rocesos o
P y auditoria

procedimientos

Figura 17. Revision de procesos.
Fuente: Elaboracion propia

Es importante enfatizar que, en la etapa de planeacion de revision de procesos, el
auditor debe realizar una lista de verificacion en el formato FLV, la cual se ejecutara
en la etapa dos generando resultados finales de la auditoria interna (etapa tres). Es
recomendable que la revisidn de procesos sea realizada por expertos o personal
gue tenga informacion detallada previa de estos.

5.3 Validacion de estandarizacién y documentacioén
El tercer objetivo especifico de este proyecto consiste en la validacion de la

estandarizacion y documentacién con los involucrados, por esta razén en esta
seccidn se encuentra las diferentes actividades realizadas para su desarrollo.
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5.3.1 Evaluacion al personal involucrado con respecto a la estandarizaciéon y
documentacion que se desarrolld.

Como primera instancia, se realizé una evaluacion a los lideres de los procesos del
CIACER y al (Tabla 18). Esta evaluacion sirve para detectar el nivel de aceptaciéon
gue tiene la estandarizacion y documentacion desarrollada en este proyecto con
respecto a diferentes aspectos que se mencionan en ella. La metodologia de la
evaluacion consiste en calificar de 1 a 5 los aspectos relacionados en la Tabla 18.

Tabla 18. Validaciéon de la documentacion

Criterios de evaluacion:
1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno
Observaciones:
1. Estandarizacion y documentacion de procesos de Educacién y apoyo social
No. Aspecto Calificacion
1 2 3 4 5
1 Claridad del propdsito del proceso.
> Informacién concisa del inicio y final del proceso
(Alcance)
3 Utilidad de condiciones generales para el proceso.
a Informacién en cuanto a términos y definiciones del
proceso
5 Claridad de diagramas de flujos de los procedimientos.
6 Informacion condensada en los diagramas de flujo.
7 Nivel de explicacion del cuerpo de los procedimientos.
2. Estandarizacién y documentacién de procesos de Investigacion
Calificacion
No. A
o specto 1 > 3 2 5
1 Claridad del propdsito del proceso.
> Informacioén concisa del inicio y final del proceso
(Alcance)
3 Utilidad de condiciones generales para el proceso.
4 Informacién en cuanto a términos y definiciones del
proceso
5 Claridad de diagramas de flujos de los procedimientos.
6 Informacién condensada en los diagramas de flujo.
Nivel de explicacion del cuerpo de los procedimientos.
3. Formatos guias de revision de procesos
Calificacion
No. Aspecto 1 > 3 2 5
1 Utilidad del formato
2 Claridad de cada apartado del formato
3 Facil diligenciamiento del formato
4. Formato de documentacién estandarizada (formato de cartas)
Calificacion
No. A t
o specto 1 > 3 2 5
1 Redaccion
2 Claridad de cada apartado del formato
3 Facil diligenciamiento del formato

Fuente: Elaboracion propia
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La evaluacion se realiz6 para validar tres items los cuales son:

e Estandarizacion y documentacion de procesos: se quiere evaluar aspectos
con relacion a los apartados que tienen las guias proporcionadas por SYRI
procesos.

e [Formatos guias de revision de procesos- auditoria interna de procesos: se
quiere evaluar los formatos elaborados como guia de revisién de procesos o
auditorias internas en cuanto a su diligenciamiento, utilidad y claridad del
formato.

e Formatos de documentos estandarizados (cartas): consiste en calificar los
formatos de documentacion estandarizada (formato de cartas), teniendo en
consideracion redaccion, ortografia y cohesion.

5.3.2 Resultado de la evaluacion al personal involucrado con respecto a la
estandarizacion y documentacion que se desarrollo.

La documentacion fue validada por tres lideres de procesos y el jefe del
Departamento de Ciencias Basicas Médicas (director del CIACER), los cuales son
los principales involucrados y expertos de cada proceso. Esta validacion se realizé
por medio de una reunidn que consistio en presentar los resultados que se
encontraron a lo largo de este proyecto, al igual que toda la estandarizacion y
documentacion de los procesos.

Cabe destacar que uno de los fines principales de esta reunion fue evaluar y
observar la aceptacién de la estandarizacién y documentacion de los procesos del
CIACER por los principales involucrados, por medio de la validacion presentada en
la Tabla 18.

En los resultados de esta evaluacion consignadas en la secciéon de calificacion de
las tablas 19, 20, 21 y 22, se encuentran las valoraciones que cada colaborador
proporcion6 para los diferentes aspectos. La calificacion global de los aspectos a
evaluar se genero por el promedio total de la calificacién de los colaboradores. A
cada colaborador se le asigno la fila de un literal alfabético, en donde se consigné
cada una de sus calificaciones (se recomienda ver la relacion de los literales con el
personal del CIACER que se encuentra al final de la evaluacion). Las evaluaciones
realizadas por cada involucrado se encuentran en el Anexo 8 de manera individual.

Relacion de literales

A - Diana Marcela Ortiz Quiroga / Asistente de Investigacion (Lider de Educacion
y Apoyo Social)

B > Felipe Ruiz Botero /Asistente de investigacion (Lider de Investigacion)

C - Lorena Diaz /Coordinador de laboratorio (Lider de laboratorio)

D - Harry Pachajoa / Director del CIACER
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Tabla 19. Resultados de la validacion de estandarizacion y documentacion de
Educacion y apoyo social

Criterios de evaluacion:
1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno

Observaciones:

1. Estandarizacién y documentacion de procesos de Educacion y apoyo social

Calificacion Promedio
No. Aspecto
A B C D total
1 Claridad del propésito del proceso. 5 5 5 4 4,75
5 Informacion concisa del inicio y final del proceso 5 4 5 5 475
(Alcance)
3 Utilidad de condiciones generales para el proceso. 5 5 5 5 5
4 Informacién en cuanto a términos y definiciones del 5 4 5 5 475
proceso
5 Clarldaq Qe diagramas de flujos de los 5 5 5 5 5
procedimientos.
6 Informacioén condensada en los diagramas de flujo. 5 5 5 5 5
7 Nivel d(_e gxphcacmn del cuerpo de los 5 4 4 5 45
procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 20. Resultados de la validacion de estandarizacion y documentacion de
Investigacion

Criterios de evaluacion:
1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno

Observaciones:

2. Estandarizacion y documentacion de procesos de Investigacion

No. Aspecto Calificacion Promedio
A B C D total

1 Claridad del propésito del proceso. 5 5 5 5 5
Informacion concisa del inicio y final del proceso

2 5 4 5 5 4,75
(Alcance)

3 Utilidad de condiciones generales para el proceso. 5 5 5 5 5

4 Informacion en cuanto a términos y definiciones del 5 4 5 5 475
proceso

5 Clanda_d qle diagramas de flujos de los 5 4 5 5 475
procedimientos.

6 Informacion condensada en los diagramas de flujo. 5 5 5 5 5

7 Nivel dg gxphcamon del cuerpo de los 5 5 4 5 475
procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 21. Resultados de la validacién de formatos guias de revision de procesos y
documentacion de los formatos estandarizados (Cartas)

Criterios de evaluacion:

1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno

Observaciones:

3. Formatos guias de revision de procesos

No. Aspecto Calificacion Promedio
A B C D total
1 Utilidad del formato 5 5 5 5 5
2 Claridad de cada apartado del formato 4 5 5 5 4,75
3 Facil diligenciamiento del formato 5 5 5 5 5

4. Formato de documentacion estandarizada (formato de cartas)

No. Aspecto Calificacion Promedio
A B C D total
1 Redaccion 5 4 4 5 4,5
2 Claridad de cada apartado del formato 5 5 5 5 5
3 Facil diligenciamiento del formato 5 5 5 5 5

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en las tablas 19, 20, y 21, la estandarizacion y
documentacion de los procesos, el plan de seguimiento y verificacion de procesos
y formatos estandarizados de cartas tuvo una aceptacion por parte de los
involucrados de (4,5 — 5) generalmente, bueno y muy bueno respectivamente, razén
por la cual se considera que el trabajo realizado en este proyecto es una
estandarizacion y documentacion que representa muy satisfactoriamente los
procesos del centro de investigacion y se espera que estos sean adaptados
formalmente en el CIACER.

La estandarizacién y documentacion del proceso de Educaciéon y Apoyo Social e
investigacién tuvieron calificaciones similares, sin embargo, se puede observar que
se pueden hacer cambios en estos, con el fin de mejorar el nivel de explicacion del
cuerpo de los procedimientos, ya que es un aspecto que tiene una calificacién de
4.5y 4.7 en la estandarizacién y documentacion del proceso de Educacion y Apoyo
Social e Investigacion respectivamente.

En cuanto a los formatos guias de revision de procesos, se puede observar que los
colaboradores del CIACER creen que su utilidad es de gran ayuda para dar un
seguimiento adecuado a los procesos, ya que tuvo una calificacion por parte de los
tres lideres y el director del CIACER de 5 puntos (Muy bueno)

5.3.3 Capacitacion con los involucrados.

La capacitacion del personal en temas relacionados con el manejo de la
documentacion que se encuentra en la intranet de la Universidad Icesi es de suma
importancia, dado que, garantiza que el personal del CIACER encuentre la
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informacion de manera rapida y oportuna, motivo por el cual, se realizaron gestiones
con la oficina de SYRI procesos, para realizar un refuerzo de conocimientos por
medio de una capacitacion en temas relacionados en la navegacion adecuada de
sitios Web de la universidad, sin embargo esta peticion se encuentra en proceso de
validacion por parte de la oficina de SYRI.

Ademas de esto, con el fin de explicar en forma general temas como diagramas de
flujo, sus componentes y como leerlos adecuadamente, al igual que cada
componente de la documentacion de procesos que se propuso, se realizd una
capacitacion con los colaboradores del CIACER. En esta reunion también se
encontré necesario explicar el objetivo de los formatos de documentacion
estandarizada y su debido diligenciamiento. En la Figura 18, se encuentra evidencia
de esta y en el Anexo 9 la presentacion que se expuso en la capacitacion con los
colaboradores.

Figura 18. Capacitacion con el personal
del CIACER

5.3.4 Validacion de formatos de documentacion estandarizada (Cartas)

Teniendo los formatos de documentacion estandarizada (cartas) que se relaciond
en la Tabla 16, en la seccién 5.2.3 de este documento, se realizé un visto bueno por
parte del centro LEO de la Universidad Icesi de dicha documentacion, con el fin de
tener recomendaciones de redaccion, coherencia, ortografia y forma para tales
formatos. La evidencia de esta validacion por parte del centro de escritura de la
Universidad Icesi se presenta en la Figura 19.
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Figura 19. Validacion de cartas Centro LEO

5.3.5 Divulgacion de formatos y documentacion

A lo largo de este proyecto se observa la importancia de la estandarizacion y
documentacion de los procesos, de igual manera que los formatos estandarizados.
Razon por la cual se considera pertinente tener un espacio en donde se pueda
divulgar, revisar, y visualizar por parte de los colaboradores del CIACER dicha
informacion.

Espacios de divulgacion: En Share Point (sitio web de la universidad) debera
reposar la documentacion del Centro de Investigacion, en este sitio Web cada area
de la FCS tiene un espacio donde puede crear las categorias que sean necesarias.
También un espacio de divulgacion puede ser, carpetas compartidas de la FCS, y
documentacion fisica en un lugar de facil acceso.

A quien va dirigido: La divulgacion de formatos y documentacion que se realizo en
este proyecto impacta directamente al personal de CIACER o quienes tienen algun
tipo de interaccion con el centro de investigacion.

Beneficios que se obtienen: Agilidad de los colaboradores del CIACER para

identificar y encontrar formatos y documentacién requeridos en los procesos, tener
claro los procesos por medio de los pasos a pasos que se encuentra en la
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documentacion, disminucién en la probabilidad de cometer errores en procesos y
reprocesos, de igual manera que garantiza la gestion del conocimiento.

5.4 Conclusiones

o EICIACER tiene tres procesos misionales donde dos de ellos no cuentan con
documentacion y estandarizacion de sus procedimientos. Educacién y apoyo
social e Investigacion cuenta con el mismo nivel de dificultad en la realizacién
de procesos. Sin embargo, Educacién y apoyo social tiene mayor
contribucion. Esto tiene relacion en la cantidad de procedimientos que se
estandarizaron, dado que en Educacion y apoyo social se documentd y
estandarizé formacién, gestion de eventos y abogacia. Entretanto, en
Investigacion se realizé solo para el procedimiento de Gestion de Proyectos.

e Es de suma importancia tener claridad en la cultura organizacional de la
organizacién en donde se desea implementar este proyecto, puesto que se
debe alinear la estandarizacion con esto para que realmente los involucrados
se sientan comodos haciendo uso de la documentacion y asi tengan un
efecto real en los procesos y procedimientos.

e Es crucial tener el apoyo de la alta gerencia y/o directivos de la organizacion,
dado que esto puede generar un mayor impacto y disposicion de los recursos
necesarios para la realizacion de trabajo de campo, recoleccion de
informacion, de igual manera se puede llegar a garantizar que el trabajo
realizado se tendra en cuenta para implementaciones futuras.

e Para poder levantar informacion confiable y veraz, es de vital importancia la
participacion de las personas involucradas directamente de cada proceso
gue se desea estandarizar y documentar, pues son ellos quienes realmente
conocen cémo se desarrollan las actividades, cuales son las posibles
mejoras, recomendaciones, y el funcionamiento de los procesos.

e Los diagramas de flujo permiten analizar mejor los pasos a seguir y las
personas involucradas en los procedimientos. Esto exige que las personas
encargadas clasifiguen de forma clara y precisa los pasos y se especifique la
documentacion requerida. Sin embargo, la lectura correcta y adecuada de
esta herramienta es fundamental para garantizar la utlidad de la
estandarizacion y documentacion propuesta en este proyecto

e Es de gran importancia la forma cémo se clasifican los procesos y

procedimientos, pues teniendo esto, se puede ver de una manera general y
a groso modo un mapeo de procesos definidos por la organizacion e
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identificar de una manera mas oportuna posibles probleméticas que se
pueden encontrar en el CIACER.

La estandarizacién y documentacion presentada, es una base para realizar
futuras mejoras a los procesos, puesto que la documentaciéon puede ser
analizada de manera en que se puedan suprimir procedimientos, disminuir
tiempos de respuestas, o implementar una mejor manera de obtener
resultados favorables realizando otras actividades.

La documentacion y estandarizacion de los procesos de este proyecto tuvo
buena acogida por los lideres de los procesos y el jefe del Departamento de
Ciencias Béasicas Médicas. La documentacion realizada para Educacion y
apoyo social obtuvo una calificacion final de 4.82, la documentacién de
investigacion obtuvo 4.86, los formatos de cartas 4,92 y finalmente los
formatos para las auditorias internar obtuvo 4,83. Los resultados de todos los
items evaluados estan muy cerca de la maxima calificacion (5 — Muy bueno)
con una diferencia maxima entre la mejor calificacion y el resultado obtenido
de 0,14; por parte de la documentacion realizada para Educacion y apoyo
social y la menor diferencia fue obtenida por los formatos de cartas con una
diferencia de 0,08.

5.5 Recomendaciones

5.5.1 Recomendaciones a la empresa o sector de aplicacion:

Para realizar las actualizaciones pertinentes de la documentacién, se
recomienda efectuar un seguimiento de los procesos por medio de auditorias
internas, realizadas por el mismo personal del CIACER, en donde se
evidencie como, cuando, donde, que recursos se estan utilizando y que
pasos del proceso se estan cumpliendo. Esto garantiza la gestién de calidad
del centro de investigacion y son base para posibles mejoras.

Se recomienda que los directivos analicen de una manera minuciosa toda la
informacion levantada en este proyecto, de tal manera que puedan realizar
acciones de mejora, implementacion de un plan de auditorias, y encaminar
de una manera acertada a todo el personal sobre los cambios y
consideraciones que se deben tener en cuenta para crear una gestion de
calidad ideal, y una estandarizacién y documentacion de procesos para el
centro de investigacion.

Es importante que se dé un ambiente organizacional adecuado de tal manera
que se pueda crear una cultura de compromiso por parte de los
colaboradores en todas las actividades que se realizan dentro del centro de
investigacion, sin embargo, es recomendable que se establezcan incentivos
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gue ayuden a mantener dicho entusiasmo de los colaboradores a lo largo del
funcionamiento del CIACER, estos incentivos pueden ser tangibles o
intangibles. (presentes, reconocimientos) respectivamente.

Teniendo en cuenta que este proyecto propone un sistema de auditoria
interna para el control y seguimiento de los procesos con unos formatos
realizado para este, se recomienda que dichos formatos sean comparados
con los que cuenta la universidad en el momento, esto con el fin de buscar
algunas mejoras y/o alguna actualizacion de los mismos.

5.5.2 Recomendaciones para investigaciones futuras:

En los resultados que se obtuvieron con la encuesta realizada a los
colaboradores del CIACER, se manifestd una problematica con respecto a la
necesidad de méas personal dado que en el centro de investigacion hay
muchas actividades y poco personal segun la percepcion de los
colaboradores. Razén por la cual, hay una oportunidad de investigacion de
esta problematica que corrobore o rechace dicha hipdtesis, esta
investigacion puede ser desarrollada por medio de herramientas de
ingenieria industrial como el Balanceo de cargas de Yamazumi, cabe
destacar que en uno de los procesos en donde principalmente se observé
esto fue en el area de laboratorio, ya que solo se cuenta con una persona de
tiempo completo y una persona adicional solo medio tiempo para realizar
todas las actividades.

Por tratarse de procesos no productivos no se tienen tiempos estimados en
cuanto a la duracion de cada tarea, sin embargo, se puede recomendar un
proyecto en donde se analicen el paso a paso de los procesos planteados en
este proyecto, de tal manera en que se efectien cambios en actividades que
mejoren los tiempos de respuesta a los requerimientos del CIACER, o que
simplemente se eliminen pasos que se consideren innecesarios.
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ANEXOS

Anexo 1. Entrevistas con los lideres de Educacion y apoyo social, Laboratorio e
Investigacion.

Fecha: 18/03/2019
Nombre del
proceso: Educacion y Apoyo Social
Lugar: Facultad Ciencias de la Salud - CIACER
I. ASISTENTES

Nombre ROLES Iniciales
Diana Marcela Ortiz Joven Investigadora — Experta del Proceso DM
Ménica Marcela Mufioz MM
Karol Yulieth Corzo KC

Il. AGENDA

1. Explicar los diferentes procedimientos que se tiene en educaciéon y apoyo
social

2. Explicar la informacion relevante sobre los procedimientos formacion,
gestidén de eventos y abogacia.

3. Definir proveedores, entradas, proceso, salida y clientes de los
procedimientos formacion, gestion de eventos y abogacia.

l1l. DESARROLLO DE LA REUNION (Tipo: | - Informacién, D - Decision, A -
Accibn)
e Descripcion Responsable
m 0
1 | | Explicar informacion sobre formacion DM, MM, KC

a) Se reciben estudiantes para llevar a cabo alguna investigacion, los
estudiantes pueden ser estudiantes en practicas de la Universidad Icesi o de
universidades externas que deseen realizar sus practicas en el CIACER, las
practicas no son remuneradas. Ademas, algunas veces se involucran

estudiantes que estan en semilleros,

su principal

enfoque es la

profundizacién de temas. Finalmente, se pueden vincular estudiantes de
posgrados que estén interesados en realizar proyectos de investigacion.

Los estudiantes se vinculan a una investigacion. Se establece un plan de
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b)

trabajo donde se especifican las tareas a realizar y el producto final esperado.
El producto final es un articulo final sometido ante una revista tentativa, es
decir, la revista lo puede leer pero no necesariamente publicarlo, porque
muchas veces la publicacion puede tardar afios. El articulo final debe ser
realizado segun los estandares de la revista y esta debe ser de acceso
abierto e indexada.

Diplomados, cursos y seminarios: El CIACER se encarga de proponer ideas
para realizar diplomados, cursos o seminarios. Primero se define una
problematica, se crea una propuesta y el area de Educacion Continua de la
Universidad Icesi segun unos criterios establecidos decide si es un
diplomado, curso o seminario. En Educacion y apoyo social se buscan los
expertos quienes dictaran los moédulos, si no se cuenta con expertos dentro
de la universidad se buscan por fuera de esta. Educacién continua se
encarga de hacer contacto con ellos. Los docentes definidos y seguros son
los encargados de definir el micro-curriculo.

Tip

o Descripcion Responsable

| | Explicar informacion sobre gestion de eventos DM, MM, KC

b)

Existen dos tipos de eventos, primero estan los inamovibles, estos son
aquellos eventos que tienen una fecha fija, como lo son, Dia mundial de las
enfermedades huérfanas (28 de febrero). Este evento tiene un enfoque
cultural, donde se busca dejar de ver a los pacientes y verlos mas como un
sujeto comun. Este se organiza con fundaciones y familias. Se define quién
conformara la agenda, pueden ser artistas, pacientes con talentos, espacios
y todo el evento se realiza a través de donaciones. El segundo evento
inamovible es el evento de fin de afio, en el cual se contactan a los pacientes
registrados en la base de datos del CIACER y se realizan actividades como
ir a cine, entre otros. El primer evento inamovible es de caracter publico,
mientras que el segundo es solamente para los pacientes. EI CIACER
financia y gestiona el transporte, entrada y refrigerio de los pacientes y sus
acompafantes.

Por otro lado, se cuenta con eventos de caracter académico. En primera
medida se tiene eventos que apoya el CIACER, como los seminarios. El
CIACER forma parte del comité organizador, el cual también lo conforman
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fundaciones y secretarias. La publicidad de evento es responsabilidad del
area de Mercadeo de la universidad, mas especificamente, por el
comunicador designado a la FCS. Esta persona realiza la ficha publicitaria y
la distribuye a través de diferentes medios como periddicos, emisoras y
noticieros; las redes sociales son gestionadas por el CIACER. Otro tipo de
eventos académicos son aquellos a los que el CIACER participa como
publico.

ite | Ti o
m Op Descripcion Responsable
| | Explicar informacion sobre abogacia DM, MM, KC
a) En abogacia el CIACER participa en la Mesa técnica municipal como
representante de investigacion. Segun lo establecido las reuniones se
realizan cuatro veces al afio. Sin embargo, este nimero puede variar. En la
mesa se discute sobre como se estan moviendo las enfermedades huérfanas
en aspectos como salud, educacion, entre otros.
b) Otrotipo de abogacia que realiza el CIACER es cuando algun familiar plantea

un caso sobre violacion de los derechos fundamentales, por ejemplo, falta de
inclusién en el mundo escolar. Ademas, el CIACER forma parte del comité
de educacion inclusiva en la universidad. Todo lo que realiza el CIACER en
abogacia es siempre buscando darles visibilidad a las enfermedades
huérfanas y dar cumplimiento de la ley.

Cabe destacar que en el proceso misional de Educaciéon y Apoyo Social no se
encontré evidencia de documentacion de ninguno de los procedimientos que se
realizan en este.
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Fecha: 21/03/2019
Nombre del
proceso: Laboratorio
Lugar: Facultad Ciencias de la Salud - CIACER
I. ASISTENTES
Nombre ROLES Iniciales
Coordinador del laboratorio — Experta del
Lorena Diaz Proceso LD
Médnica Marcela Mufioz MM
Karol Yulieth Corzo KC

Il. AGENDA

1. Explicar los diferentes procedimientos que se tiene en laboratorio
2. Mostrar la documentacion y estandarizacion que se tiene de los
procedimientos.

lll. DESARROLLO DE LA REUNION

(Tipo: I - Informacion, D - Decision, A -

Acciobn)
IrtT? T(')p Descripcion Responsable
1 | | Explicar informacion sobre laboratorio LD, MM, KC

a) El laboratorio es utilizado para la toma de muestras de alguna investigacion
que esté llevando a cabo el CIACER, de igual manera en toda la ayuda
instrumental que el centro de investigacion y pacientes necesiten, En esta
reunion se nos mostro los procesos que el laboratorio tiene, los cuales se
basan en requerimientos establecidos por entes gubernamentales (Ministerio
de salud), en esta reuniébn se evidencio pruebas de documentacion
actualizada y completa de cada proceso y procedimiento.
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Fecha: 22/03/2019
Nombre del
proceso: Investigacion
Lugar: Facultad Ciencias de la Salud - CIACER
I. ASISTENTES

Nombre ROLES Iniciales
Diana Marcela Ortiz Joven Investigadora DM
Yoseth YS
Médnica Marcela Mufioz MM
Karol Yulieth Corzo KC
II. AGENDA

1. Explicar los diferentes procedimientos que se tiene en investigacion

2. Explicar la informacion relevante sobre los procedimientos de gestion de
proyectos

3. Definir proveedores, entradas, proceso, salida y clientes de gestion de
proyectos, dividido en planificacion, desarrollo, seguimiento, publicacién.

lll. DESARROLLO DE LA REUNION (Tipo: | - Informacién, D - Decision, A -
Accibn)

LR Descripcién Responsable

m 0

1 | | Explicar informacion sobre planificacion DM, YS, MM,
KC

En esta reunion se hablé sobre coémo se realizaban los procesos de investigacion,
sin embargo, se noté que el personal del CIACER tiene ideales futuros para la
realizacion de todas las actividades que se hacen en este proceso. Sin embargo los
procedimientos del proceso de investigacion no se encuentran documentados ni
estandarizados.
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Anexo 2. Encuesta realizada para diagnostico inicial del CIACER. (Plataforma
Google).

4.

1. Nombre completo
2.
3. Cargo

Area

¢La cantidad de personal existente es la necesaria para el desarrollo de todas

las actividades?

6.

o No, hay mas tareas que personas.
o Si, el personal y las actividades estan equilibradas.
o Otro:

¢Las responsabilidades estan definidas claramente?

o No estan definidas.

o Estan medianamente definidas (faltan algunas por definir)
o Si, estan definidas y se cumplen al pie de la letra

o Otros

¢Las personas encargadas trabajan la cantidad de horas necesarias para

llevar a cabo sus actividades?

o No, las personas encargadas trabajan medio tiempo

o La mayoria de las personas trabajan medio tiempo

o Si, lacantidad de horas laborales son suficiente para el correcto desarrollo
de las actividades.

o Otros
7. ¢El personal esta capacitado para llevar a cabo las tareas correspondientes
del CIACER?
o Si.
o No.
o Otros
8. ¢Existen un proceso estandar de llevar a cabo los procesos?
o No, ningln proceso esta estandarizado
o La mayoria de los procesos estan estandarizados
o Si, todos los procesos esta estandarizados
o Otros
9. Si la respuesta anterior fue afirmativa, ¢En qué nivel de desarrollo se

encuentra la estandarizacion de procesos en cuanto a documentacion? Con
respecto a los siguientes criterios.
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Calificacién Criterios de evaluacién

No aplica para el CIACER

No posee ninguna documentacién de procesos e informacién
levantada.

No posee ninguna documentacién de procesos, pero tiene
informacién levantada.

Posee documentacion incompleta con respecto a los procesos.
3 Posee documentacion de procesos, pero se encuentra
desactualizada.
: | Posee la documentacion de procesos y se encuentra en fase de
‘ f ‘ implementacién.
5 | Posee la documentacion de procesos y estd implementada.

O O O O O O
abhwpNEFO

10. ¢ Los equipos existentes son todos los necesarios para el correcto desarrollo
de las actividades?
o No, faltan muchos equipos.
o Se tienen la mayoria de los equipos requeridos.
o Si, se tiene todos los equipos necesarios.
o Otros

11.¢;La relacion entre los colaboradores favorece el buen desarrollo de las
actividades?
o No, larelacién entre los colaboradores es forzosa.
o La mayoria de los colaboradores tienen buenas relaciones.
o Si, todas las personas tienen buenas relaciones.
o Otros

12. ¢ El ambiente de trabajo (infraestructura) favorece el buen desarrollo de las
actividades?
o Si
o No
o Medianamente
o Otros

13. ¢Es facil y rapido el acceso a la materia prima necesaria para el desarrollo
de las actividades?
o Si
o No
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o Medianamente
o Otros

14. ¢ Existen estandares de calidad establecidos?
o No se tiene ningun estandar establecido.
o Existen unos estandares, pero no se cumplen completamente.
o Si, los estandares existen y se cumplen correctamente.
o Otros

15. ¢ Cuanto tiempo libre tiene usted en el CIACER?
o Menos de 1 hora
o Entrely 2 horas
o Maés de 2 horas
o No tiene tiempo libre

16.¢ A veces tiene reprocesos en las actividades del CIACER? Entiéndase como
reproceso, repeticién o correccion de un proceso.
o Siempre
Frecuentemente
A menudo
Nunca
Otros

O O O O
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Anexo 3. Resultados de encuesta

A continuacién, se encuentran las respuestas de cada pregunta de la encuesta
realizada al personal del CIACER. Esta informacion se presenta de manera

numeérica y porcentual, En la tabla se encuentra la pregunta, respuestas y el grafico
que se encuentra en la parte superior de la tabla contiene una ilustracion que
muestra los resultados de manera porcentual.

¢La cantidad de personal existente es la necesaria para el desarrollo de todas las

actividades?

No, hay més tareas Si, el personal y_If':ls actividades estan otro TOTAL
gue personas. equilibradas.
6 2 0 8
0%
= No, hay mas tareas que personas.
= Sj, el personal y las actividades
estan equilibradas.
= Otro
¢Las responsabilidades estan definidas claramente?
Estan Si, estan Otro: ocasionalmente se
No estan medianamente definidas y se requiere que una persona
e - : o TOTAL
definidas. definidas (faltan cumplen al pie haga actividades no
algunas por definir) de la letra. asignadas
0 7 0 1 8

0%
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¢Las personas encargadas trabajan la cantidad de horas necesarias para llevar a cabo

sus actividades?

Noérllisarpegsggas La m?rggﬁgse las Si, la cantidad de horas laborables
arg : pel : son suficientes para el correcto Otro | TOTAL
trabajan medio trabajan medio o
. . desarrollo de las actividades.
tiempo. tiempo.
1 3 4 0 8

0%

_

= No, las personas encargadas trabajan

medio tiempo.

m | a mayoria de las personas trabajan medio

tiempo.

= Si, la cantidad de horas laborables son
suficientes para el correcto desarrollo de

las actividades.

¢El personal esta capacitado para llevar a cabo las tareas correspondientes del CIACER?

No Si Otro TOTAL
0 8 0 8
0%
= No
S
= Otro
¢,Existe una forma estandar de llevar a cabo los procesos?
No, ningun La mayoria de los Si, todos los Otro:
proceso esta procesos estan procesos estan Algunos procesos TOTAL
estandarizado. | estandarizados. estandarizados. | estan estandarizados.
2 3 2 1 8

= No, ningln proceso esta

estandarizado.

= La mayoria de los procesos estan

estandarizados.

= Si, todos los procesos estan

estandarizados.




¢En qué nivel de desarrollo se encuentra la estandarizacion de procesos
en cuanto documentacién?

Nivel de desarrollo Calificacion
Criterio O 12,5%
Criterio 1 25,0%
Criterio 2 12,5%
Criterio 3 0,0%
Criterio 4 25,0%
Criterio 5 25,0%

TOTAL 8
12,5%

25'0%‘
25,0% l

0,0%

25,0%

12,5%

m CriterioO0 = Criteriol = Criterio2 = Criterio3 = Criterio4 = Criterio 5

¢Los equipos existentes son todos los necesarios para el correcto desarrollo de las
actividades?

No, faltan Se tienen la mayoria de Si, se tienen todos los
. ; : . . Otro TOTAL
muchos equipos. |los equipos requeridos. equipos necesarios.
1 6 1 0 8

0%

= No, faltan muchos equipos.

= Se tienen la mayoria de los equipos
requeridos.

= Si, se tienen todos los equipos
necesarios.

= Otro




¢sLarelacion entre los colaboradores favorece al buen desarrollo de las actividades?

No, larelacién entre La mayoria de los Si, todas las personas
los colaboradores es | colaboradores tienen tienen buenas Otro | TOTAL
forzosa. buenas relaciones. relaciones.
0 3 5 0 8

0% 0%

= No, la relacion entre los

colaboradores es forzosa.

® La mayoria de los colaboradores

tienen buenas relaciones.

= Si, todas las personas tienen buenas

relaciones.

= Otro

¢El ambiente de trabajo (infraestructura) favorece el buen desarrollo de las actividades?

Si

No

Medianamente Otro

TOTAL

8

0 0

8

= Si
= No
= Medianamente

= Otro

¢Es facil y rapido el acceso a la materia prima necesaria para el desarrollo de las
actividades?

Si

No Medianamente

Otro

TOTAL

1 0

8

0%

7

mSi

= No

m Otro

2

= Medianamente




¢EXxisten estandares de calidad establecidos?

No se tiene ningln | Existen unos estandares, Si, los estandares Otro:
estandar pero no se cumplen existen y se cumplen No sé TOTAL
establecido. completamente. correctamente.
2 2 3 1 8
= No se tiene ningun estandar
establecido.
= Existen unos estandares, pero no se
cumplen completamente.
= Si, los estandares existen y se
cumplen correctamente.
= Otro: No sé
¢Cuanto tiempo libre tiene usted en el CIACER?
Menos de 1 . No tengo ningln
entre 1 horay 2 horas mas de 2 horas tengo ning TOTAL
hora tiempo libre
1 3 2 2 8

“»

= Menos de 1 hora

m entre 1 horay 2 horas

= mas de 2 horas

= No tengo ningun tiempo libre

¢A veces tiene reprocesos en las actividades del CIACER? Entiéndase como

reproceso: Repeticion o correccidon de un proceso

Siempre

Frecuentemente

A menudo

Nunca

A veces

TOTAL

0

2 4

1 1

0%
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Anexo 4. Guia de Documentacion proporcionada por SYRI procesos

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

VERSION MODIFICACION MODIFICACION | ELABORO | REVISO APROBO
ANEXOS Y REFERENCIAS
CODIGO DESCRIPCION

1. PROPOSITO

| 2. ALCANCE

| 3. TERMINOS Y DEFINICIONES

| 4. CONDICIONES GENERALES Y REGLAS DEL NEGOCIO

' 5. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ 6. CUERPO DEL PROCEDIMIENTO

N° | Nombre delaactividad | Responsable | Recursos
= Descripcién de las tareas de la actividad

.N° | Nombre de la actividad | Responsable | Recursos
= Descripcion de las tareas de la actividad

.N° | Nombre de la actividad | Responsable | Recursos

| = Descripcién de las tareas de la actividad

7. DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Caddigo Nombre del Formato

FIN DEL DOCUMENTO
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Anexo 5. Estandarizacion y documentacion de procesos del CIACER

% UNIVERSIDAD CIACER Caodigo:
ICESI

Educacién y apoyo social Version:

Procesos Institucionales

' 5. PROPOSITO |

Definir la estructura general para la gestion de formacion profesional, planeacion y
desarrollo de eventos y promocion de las enfermedades raras y anomalias
congeénitas.

' 6. ALCANCE |

Este proceso tiene tres alcances, el primero tiene un enfoque académico en donde
se proponen diplomados, cursos y/o seminarios, practicas profesionales y
semilleros. Los cuales puedan ser de interés para personas que quieran tener un
acercamiento académico con temas relacionados en enfermedades huérfanas y
anomalias congénitas. ElI segundo alcance esta relacionado con los eventos
culturales. Finalmente, el dltimo tiene enfoque en dar visibilidad a las enfermedades
raras y anomalias congénitas y dar cumplimiento a la ley.
Inicia con una reunion para acordar temas y termina con la culminacién los
diplomados, cursos y/o seminarios, la préactica profesional, el semillero, el evento
cultural o la divulgacion de novedades.
Aplica para personas y pacientes que desean conocer académicamente o tienen las
siguientes enfermedades huérfanas:

e Sindrome de Morquio

e Cardiopatias

e Enanismo
| 7. TERMINOS Y DEFINICIONES |

e Propuesta: Proyecto o Idea que se presenta a una(s) persona(s) para que se
acepte y dé su conformidad para realizarlo.

e Formacion profesional: Actividades que enriquecen de manera considerable
mi experiencia laboral sobre algun tema en especifico.

e Verificacion: Confirmacion de los requisitos especificos que se debe tener en
cuenta para garantizar el uso previo del producto y/o servicio.

e Planeacion y desarrollo: Elaboracion de estrategias que permite ejecutar
procesos que conlleven a la materializacién de una meta u objetivo.
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Enfermedades Huérfanas: enfermedad que amenaza la vida, con una
prevalencia menor de 1 por cada 5000 personas?.

Anomalia congénita: Cualquier defecto que ocurre durante la formacion del
bebé. La mayoria de estos defectos se generan en los primeros meses del
embarazo y puede afectar el funcionamiento y/o aspecto del bebé?.

Mesa técnica municipal de enfermedades huérfanas de Cali: Organismo
promotor, asesor y consultivo de la Administracion Municipal, para la
construccion, seguimiento y verificacion de las puestas en marcha de
politicas, estrategias, programas, planes y proyectos que garanticen la
inclusién social y atencién integral de las personas que padecen
Enfermedades Huérfanas®.

Promocién: Dar a conocer temas e investigaciones relacionados con las
anomalias congénitas y enfermedades raras.

CONDICIONES GENERALES Y REGLAS DEL NEGOCIO |

La propuesta del diplomado, curso, y/o seminario debe ser presentado de
manera formal ante los entes correspondientes en donde se verificara la
viabilidad de la prestacion del objeto académico. Adicionalmente este se
debe definir como un servicio nuevo y/o modificado demandado por el
mercado con un aporte académico considerable que pueda ser reconocido
por medio de certificaciones.

La formacién profesional para estudiantes de pregrado que tiene el CIACER
es una practica no remunerada en donde se da garantia de la obtencién de
experienciay conocimientos a él practicante, al igual que un articulo sometido
para publicacion.

La formacion profesional para estudiantes de semilleros y de posgrado
genera una experiencia que enriquece su curriculo, al igual que fomenta un
conocimiento mas afondo sobre los temas que se presenten en los proyectos
del CIACER.

Se debe tener presupuesto para la realizacion del 100% del evento, ya sea
por medio de la Universidad Icesi y/o donaciones.

Los eventos culturales son exclusivamente para personas que tengan una
enfermedad huérfana y/o anomalias congénitas.

Los casos de vulneracion de derechos se pueden dar como participacion en
la inclusibn de estos en espacios académicos como universidades Y/
colegios.

! Tomado de https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/PENT/Paginas/enfermedades-huerfanas.aspx
2 Tomado de http://www.anomaliascongenitas.org

3 Acuerdo 403 de Diciembre del 2016 del Consejo de Cali-Articulo 1

76



Fxe

' 8. DIAGRAMA DE FLUJO

8.1Formacion
8.1.1 Estudiantes

Lider del drea de Educacion y apoyo social

Tipo de

Estudiantes en practicas, de semilleros o de posgrado

A Proyectos
de grado

B.Estudiantes de
semillero

C. Estudiantes
en practicas

o 1E i sevincula a

una investigacion

B
v

o

Proyectos de

externos

investigacion intemos y

Profundizacion
sobre temas

Practica no
remunerada

r4]

2. Establecerun

plan de trabajo

[

3

3. Desarmollo
del plan de
trabajo

continuo

l

4. Generar
articulo final

l

S. Aprobacion
del articulo
final

6. ¢ Articulo final
aprobado?

i Realizar
mejoras

7. Sometera

una revista
tentativa

=

Revista
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Fase

8.1.2 Diplomados, cursos y seminarios

Expertos del CIACER / Lideres de

Educacion continua (Universidad Icesi) Coordinador Docentes
procesos
1. Ideacion /
Problematica
2. ¢ Qué tipo es
segun los criterios
establecidos?
3
Diplomados Cursos Seminarios
3. Elegirun
coordinador l
4. Definir modul
Y
Defnir Recibir 5. Elegir expertos
sk informacion de los para ditarlos |«
requerimientos modulos modulos
6. Dividir los
Contactar o ¥ A
No: los expertos en el Si #| modulos entre los
docemes exemos CIACER? expertos/docentes
7.Crearel
microcurriculo
8. Dictar el
[ Eebrtiz::;tos | Gplomado, otrso
& 0 seminario
FIN

78



Fase

8.2Gestion de eventos
8.2.1 Planeacién

Director del CIACER / Lideres del CIACER

Agentes externos (Invitados, artistas, fundaciones,

Lider del area de Educacion y apoyo
empresas, Mesa técnica municipal de Cali) social
1. ¢Esun evento si 2. Planeacion de evento
académico? ! académico

[

| 3. Analisis de propuesta
del tema a tratar
| N.)J
[+

4. Clasificacion y
determinacion del tipo de
evento

6. Realizacion de listado

: 5. Creacion del
de pos:b!e; ponentes/ j4—j ronograma
artistas

l

7. Invitacion al evento

25. Planeacion del
evento cultural

26. ;Elevento es
recreacional?

Propuesta de
invitacion

8. Analisis de invitacion

27. Gestion de transporte
de los invitados

Carta de invitacion
al evento

9. ¢ Les interesa?

10. Realizacion de
propuesta de invitacion

28. Gestion de recreacion

11. ¢ Aceptan 12. ¢ Esinvitado
propuesta?

internacional?

Si
v
13. Gestion de traslado
o internacional
14. Gestion de
l alojamiento y alimentacion
15. Propuesta del
ido de la No
presentacion

79



Fase

Director del CIACE

R/ Lideres del CIACER

17. ¢Seaceptala

Agentes externos (Invitados, artistas, fundaciones,
empresas, Mesa técnica municipal de Cali)

A

Lider del drea de Educacion y apoyo

social

A

propuesta?

16. Verificaci
de pro|

i0)
puesta

n y Ajustes

18. Logistica del material

!

19. Presentacion Final

20. Planeacion dela

™ logistica de evento

29.D did; <

A 4

21. Determinacion de la
cantidad de invitados y
fechas del evento

!

22. Reserva del lugar del
evento

'

23. Invitacion del plblico
asistente al evento
(programa de difusion)

'

30.FIN

24. Gestion de refrigerios
y/o regalos
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Fase

8.2.2 Obtencién de recursos econémicos del centro de costos del

Mesa técnica municipal de enfermedades huerfanas de Lider del area de Area de compras de la Universidad

la ciudad de Cali / Lideres del CIACER Educacion y Apoyo Social  Icesi / Centro de costos del CIACER

1. Determinar
evento '
Cotizacion de costos
i de los requerimientos
cargados generado por
2. Obtencion de €l area de compras
recurses

i 4. Cargar caso con
nec:’s..it"aﬂ ri:mge sto et requerimientos a la .| S Caso recibido
del C?AC < g, % plataforma de compras del CIACER
: de la universidad
4

y
6. Envio de cotizacion de
requerimientos al lider
del dreadel CIACER

No 7. Seleccion de 0
cotizacion

8. Revision de cotizacion
seleccionada

/4 cofizacion es

aprobada?

Orden de compra

Si

l

10. Envio de cotizacion
aprobada al area de » 11. Gestion de compras
compras

Y

CIACER
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8.2.3 Obtencidn de recursos patrocinados

Area de compras de la Universidad

Director del CIACER / Lider del area
Icesi / Centro de costos del CIACER

de Educacion y Apoyo Social

Agentes externos (Invitados, artistas,

fundaciones, empresas)

INICIO
A
5;,%1:,?0 < 1. Bisqueda de
patrocinios

A

2. Envio de cartas 1 3. Anah:s:e

de patrocinios propuesia de

patrocinio

!

Propuesta de S. Realizacion y
patrocinio v:[ggii:oan ddee Si 4. ;Les interesa?
patrocinio

-Cuentas por cobrar
- Ordenes de compra

- Contrato de servicios
-Productos a favor 7. Realizacion y .
-Reservacion de lugares verificacion de |« Si 6. LAcepgn;a
Confrato PIopesa:s
9. Ejecucion del 8. Fima de
contrato 22 contrato
v No
10. Seguimiento y
No

verificacion de téminos y
condiciones del contrato

11. Cumplimiento del
=) contrato

> FIN

Fase
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Fase

8.2.4 Difusién

Oficina de mercadeo y

publicidad

3. Recepcion de

Lider del area de Educacion y apoyo social

. ¢Necesita algun3

Director del CIACER

pieza publicitaria?

Si

l

2. Envio de informacion

informacion

v

4. Realizacion de pieza
publicitaria

v

e ideas principales

5. Ajustes de pieza
publicitaria

I

7. Revision de pieza

8. Difusion de pieza

3

publicitaria

6. ;(Aprobada

A 4

ieza publicitaria?

publicitaria

Y

%]
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8.3Abogacia

8.3.1 Participacion en la Mesa técnica municipal

Lider del area de Educacion y apoyo social Mesa técnica municipal de Cali

1. ¢Hay reunion en la
M esa técnica municipal?

-

2. Recoleccion de

infermacion sobre

novedades en las
enfermedades huérfanas

¥ A4

Salud Educacion Familias

3. Dara conocer las
novedades referentes a
" |investigaciones enla Mesa
técnica municipal

Fase
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Fase

8.3.2 Cumplimiento de los derechos fundamentales

Lider del drea de Educacion y apoyo social Persona a quién se le vulneran los derechos / entidad interesada

1. ¢ Existe un caso
donde se vulnera los
derechos fundamentales
de los pacientes?

Si

A . 2. ¢ Cual es ¢ origen del
AC >
psicoldgico Escolar caso?
- . " Por parte de entidades
S. Acompafiamiento 3. Tipo de problema de Por parte de familiares de % i
escolar inclusion los pacientes eaucatvas (I.{nrversdad
Icesi)
6. Charla ;
personal :e l: :?idad 3. Caso de inclusion de los
educativa pacientes en |as entidades
Otro educativas
6/7. Validar cumplimiento de
— la ley (derech
fundamentales)
S. Participacion en el comité
de i ion de la Infaestuctura
politica |nc;(gm§: la entidad 4 Tipo de problema de
inclusion

Curriculo
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| 9. CUERPO DEL PROCEDIMIENTO

9.1Formacion

9.1.1 Estudiantes

6.1.1.1

Vinculacion de estudiante a u

na investigacion

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Los estudiantes pueden ser: estudiantes de
semilleros, estudiantes en practicas y
estudiantes de posgrado. Dependiendo del

Estudiantes,
personal a cargo

Informacion del

enfoque del estudiante se establece el tipo de del area. estudiante.
investigacion.
6.1.1.2 Establecer un plan de trabajo
Detalle Encargado(s) Recurso(s)

Definir un plan de trabajo, donde se definen los
objetivos, alcance, metodologia, cronograma,

Estudiantes,
personal a cargo

Informacién de
la problematica.

entre otros. del area.
6.1.1.3 Articulo Final
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Producto final tangible, donde el estudiante
muestra e! ,resultado obtenldo_ dela Estudiante. Plan de trabajo.
investigacion. Se debe cumplir con lo
establecido en el item 6.1.1.2
6.1.1.4 Someter a una revista
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Para dar finalidad a la investigacion por parte
del estudiante, debe realizar un articulo de la
investigacién que debe ser expuesto ante una Estudiantes,
revista. No es necesario que la revista lo personal a cargo | Articulo Final

apruebe, dado que puede demorarse mucho en
dar respuesta y retardar el trabajo del
estudiante.

del area.
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9.1.2 Diplomados, cursos y seminarios.

6.1.2.1 Ideacion / problematica
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
La idea para realizar un diplomado, curso Personal a Investigaciones,
0 seminario puede nacer por juicio de cargo del juicio de expertos,
expertos, investigaciones pasadas, Area publicaciones,

publicaciones, entre otros.

entre otros.

6.1.2.2 Definir el tipo de estudio
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Definir si se realizara un diplomado, Personal a
cursos o seminarios dependiendo de los cargo del Criterios
criterios establecido por la Universidad area, personal :
. establecidos por la

Icesi, donde se debe tener en cuenta el de la : : ;

; . . Universidad Icesi
enfoque, numero de horas, recursos, entre | Universidad
otros. Icesi.

6.1.2.3 Elegir un coordinador
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Definir quién sera la persona experta Personal a
encargada de la gestién administrativa y cargo del | Juicio de expertos.
técnica del diplomado, curso o seminario. area.
6.1.2.4 Definir modulos
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Personal a
Establecer los macro-temas que se -
. cargo del | Juicio de expertos,
desean desarrollar en el diplomado, curso . : o
area, investigaciones

0 seminario.

coordinador

6.1.2.5 Dividir los modulos entre los docentes
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
. . . Personal a
Una vez el area de Educacion Continua de
. . . cargo del
la Universidad Icesi contacta a los . .
. . area, Juicio de expertos,
expertos quienes seran los docentes en . : e
. T coordinador, | investigaciones,
los diplomados, cursos o seminarios, se X .
S h : area de modulos
distribuyen los modulos establecidos en el 2 .
: Educacion establecidos.
punto 6.1.2.4 a cada docente segun sus )
o Continua,
conocimientos.
docentes.
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6.1.2.6 Creacion del micro-curriculo
Detalle Encargado(s) | Recurso(s)
Cada docente crea su micro-curriculo, e
. . . Version final del
donde se establece qué se dictara en Docentes .
articulo.
cada clase.
6.1.2.7 Dictar diplomado, curso o seminario
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Docentes,

Se dictan el micro-curriculo en los

coordinador,

Modulos, micro-

modulos de cada docente. Se da - curriculos,
7 , Educacion
cumplimiento al cronograma establecido. . cronograma.
Continua.
9.2Gestion de eventos
= 6.2.1 Planeacion
6.2.1.1 Tipo de evento
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Se define el tipo de evento a realizar, Director del hisl:t)grt'ic():i)s
pueden ser de caracter académico o CIACER/Lideres fechas ’
cultural. del CIACER :
especiales.
6.2.1.2 Andlisis de propuesta del tema a tratar
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Datos
Si el evento es de tipo cultural, se define Director del histéricos,
lugar, fecha y pasos a seguir. Sin embargo, | CIACER/Lideres fechas
si el evento es de caracter académico se del CIACER, especiales,
define una tematica. agente externos. tipo de
evento.
6.2.1.3 Cronograma
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Datos
Se define el cronograma del evento, donde : histéricos,
. Director del
se incluyen las fechas para contactar . fechas
o : CIACER/Lideres .
ponentes, invitados y artistas y desarrollo especiales,
del CIACER :
del evento. tipo de
evento
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6.2.1.4 Gestiéon de ponentes
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
- , Datos
En los eventos académicos se definen los : o
onentes expertos en el tema elegido, se D|rectorldel historicos,
P . AN CIACER/Lideres fechas
crean y envian las cartas de invitacion. Si el .
. . del CIACER, especiales,
ponente esta interesado se gestiona el ! .
. . . ponentes, lider lista de
traslado nacional o internacional, el .
s i s : del area de ponentes,
alojamiento y alimentacion de ser requerido !
. educacion y temas a
y la propuesta del contenido de la .
g apoyo social tratar,
presentacion. .
presentacion.
6.2.1.5 Gestion de invitados y artistas
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Lista de
Dependiendo del tipo de evento a realizar : invitados y
) 7 : Director del :
se definen los invitados y artistas que se CIACER/Lideres artistas,
presentaran. Se envian invitaciones, se del CIACER transporte,
gestiona transporte y refrigerios. lista de
cafeterias
6.2.1.6 Gestion de material
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Director del Listas de
Una vez se cuenta con la lista de invitados, | CIACER/Lideres invitados,
artistas y ponentes se realiza la asignacion del CIACER, artistas y
de materiales necesarios para el correcto lideres de ponentes,
desarrollo del evento y la logistica de este. educacion y lista de
apoyo social materiales.

= 6.2.2 Obtencidon de recursos econdmicos del centro de costos del

CIACER
6.2.2.1 Tipo de evento
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
En reuniones con diferentes entes, se Dlrector,del Datos
: o CIACER/Lideres L
planea y determina la realizacion de un del CIACER histéricos,
evento ya sea con un enfoque cultural, ] fechas
" L. Mesa técnica .
recreacional, y/o académico. . especiales.
municipal.
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6.2.2.2 Identificacidn del origen de los recursos econdmicos
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Se pretende identificar si el evento Director del
determinado a realizar tiene un presupuesto | CIACER/Lideres
destinado particularmente por el CIACER del CIACER,
para su realizacion. El Centro de lider de Cotizacion,
investigacion por lo general contempla en educacion y plataforma de
Su presupuesto anual eventos que se apoyo social, compras.
realizan todos los afios (Dia de area de compras
enfermedades huérfanas, Evento Fin de de la
ARO). universidad.
6.2.2.2 Gestion de requerimiento de compras
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
. . Director del
- g CIACER, lider de Cotizacion,
un caso de requerimientos en la .
educacion y apoyo | plataforma de
plataforma de compras de la T
. . . social, area de compras.
universidad, para esto se envia la compras de la
cotizacion del area del CIACER. 1pras
universidad.
6.2.2.3 Seleccidon de cotizacién
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Lider de
Se selecciona la mejor cotizacion, se recibe educamon y Cotizacién,
T . . apoyo social,
la cotizacion aprobada y se envia al area de | . plataforma de
. . area de compras
compras de la universidad. de la compras.
universidad.
6.2.2.4 Compra
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Una vez recibida la cotizacién en el area de | Area de compras | Cotizacion,
compras se gestiona la compra por parte de de la plataforma de
la universidad. universidad. compras.
= 6.2.3 Obtencion de recursos patrocinados
6.2.3.1 Busqueda de patrocinios
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Teniendo en cuenta el tema del evento y el
: - . . Base de datos
enfoque que tiene, se buscan patrocinios Lider del area de de posibles
para obtener recursos econémicos y lograr Educacion y P!
: . patrocinadores,
llevar a cabo el evento. Se realiza una carta | apoyo social.
- : Carta de
de patrocinio que se difunde entre los
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posibles interesados, en donde se patrocinio
especifica el objetivo del evento, alcance, estandar
posible asistencia del publico, informacién
general del evento, y los términos y
condiciones del patrocinio.
6.2.3.2 DecisiOn de patrocinio por agentes externos
Detalle Encargado(s) | Recurso(s)
Se pretende que la propuesta de la
participacion de patrocinio consignado en las Agentes Cartas de
cartas sea analizada por los entes externos, al Externos patrocinio
igual que se espera una respuesta ya sea
positiva o negativa del sujeto en cuestion.

6.2.3.3

Realizacién y validacién de propuesta de patrocinio por el CIACER

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Se realiza una propuesta de patrocinio de
los diferentes paquetes que el CIACER
ofrece, 0 una propuesta personalizada con
las posibles donaciones de agentes
externos. Se somete a verificacion por el
director del CIACER.

Lider del area de
Educaciéony
apoyo social y
director del
CIACER.

Propuesta de
patrocinio

6.2.3.4 Validacién de propuesta de patrocinio por agentes externos
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Se genera una propuesta final para el ente
Ny Propuesta
externo, en donde se espera la revision de o
L g R Agentes verificada y
los términos y condiciones del patrocinio. Si .
no se acepta la propuesta se termina el Externos validada por
el CIACER
proceso.
6.2.3.5 Ejecucidon de patrocinios
Detalle Encargado(s) Recurso(s)

Se realiza y valida un contrato en donde se
consigne todos los términos y condiciones
del patrocinio, se firma el contrato tanto por
el ente externo como por el director del
CIACER, y se pasa al area de compras de
la universidad en donde se realiza un
seguimiento del contrato y se hace la
materializacion de este.

Lider del area de
Educacion y apoyo
social, director del
CIACER, Agentes

Externos, Area
financiera de la

Universidad Icesi

Contrato
verificado
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6.2.3.6 Validacién de cumplimiento
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Se verifica el debido cumplimiento de las Director del Términos y
dos partes involucradas en el contrato y CIACER, Agentes | condiciones
se finaliza este. Externos. del contrato.
* 6.2.4 Difusion
6.2.4.1 Validacion de necesidad de publicacién
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Segun la clase del evento que se realice, el
CIACER puede o no hacer publicidad de . . .
; . Lider del area de | Informacion
este, razon por la cual es decision -,

. . S Educacion y general del
auténoma de del centro de investigacion ADOVO Social avento
hacer publicidad y decidir por qué medios oy '
se va a realizarla campafa publicitaria

6.2.4.2 Idea principal para material publicitario
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
, : . Informacién
Después de determinar que se necesitan ] .
: - .| Lider del area general del
piezas publicitarias, se procede a compartir >
. de Educacion evento,
la idea y/o borradores de estas con la
y apoyo borradores de
persona encargada de esta tarea en la . .
- : ) . social. pieza,
oficina de mercado de la Universidad Icesi, o
) . . publicitarias,
con el fin de materializar estas ideas. , T
ideas principales
6.2.4.3 Materializacion de publicidad
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Rec.epmon_de |deas,. c_on_las cua]es se Oficina de Borradores de
realiza la pieza publicitaria, ya sé un . A
; ST mercadeo pieza publicitarias,
comercial, un folleto, carta de invitacion, .
software de disefio
entre otras.
6.2.4.4 Validacién de la publicidad
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
- , Director del
La oficina de mercadeo pasa la pieza CIACER. lider
publicitaria al CIACER, en donde es ! Pieza

. . . del area de o
revisada y aprobada por el director y la lider . publicitaria,

X - . . Educacion y o
del area de educacion y apoyo social. Sino . auditoria de

: . . apoyo social, -
tiene aprobacion la publicidad se devuelve oficina de requerimientos
a la oficina de mercadeo para ser ajustada.

mercadeo
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6.2.4.5 Difusion
Detalle Encargado(s)| Recurso(s)

La oficina de mercadeo de la universidad se
encarga de difundir la pieza publicitaria por los Lider del area ,

. R : e > Pieza
medios de comunicacion (Radio, Television, de Educacion o

. : ) publicitaria,
Pagina de la Universidad, Folletos, Pancartas, y apoyo medios de

etc.). El lider del area de educacién y apoyo social

se encarga de difundir por la pagina oficial de

social, oficina
de mercadeo

comunicacion

Facebook del CIACER la pauta.

9.3Abogacia

= 6.3.1 Participacion en la Mesa técnica municipal

6.3.1.1

Reunién en la Mesa técnica municipal

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

La mesa técnica municipal se reine
aproximadamente cuatro (4) veces al afo. El
CIACER desempeiia el papel de
representantes de investigacion, donde se

Lider del area
de Educacion y

Investigaciones,

: N ! apoyo social, informacion
dan a conocer investigaciones sobre co6mo .
. : Mesa técnica actual.
se esta moviendo las enfermedades .
. ) municipal
huérfanas en aspectos como: salud,
educacion, sociedad, familiar, entre otros.
6.3.1.2 Recolecciéon de informacion
Detalle Encargado(s) Recurso(s)

Gracias al papel que desempeiia el
CIACER en la mesa técnica municipal, se

Lider del area de

: . Educacién y Investigaciones,
debe recolectar la informacion actual sobre . : S
) B ! apoyo social, informacion
investigaciones que se estan llevando a -
: Mesa técnica actual.
cabo o que se han realizado para e
municipal
exponerlas antes la mesa.
6.3.1.3 Recolecciéon de informacion
Detalle Encargado(s) Recurso(s)

Gracias al papel que desempeinia el
CIACER en la mesa técnica municipal, se
debe recolectar la informacién actual sobre
investigaciones que se estan llevando a
cabo o que se han realizado para
exponerlas antes la mesa.

Lider del area de

Educacién y Investigaciones,

apoyo social, informacion

Mesa técnica actual.
municipal
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6.3.1.4 Divulgar la informacién
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Lider del area de
Una vez recolectada la informacion se Educacion y Informacion
dirige a la reunion programada y se da a apoyo social, recolectada,
conocer la informacion en la mesa. Mesa técnica transporte
municipal
= 6.3.2 Cumplimiento de los derechos fundamentales
6.3.2.1 Origen del caso
Detalle Encargado(s)| Recurso(s)
Un caso de vulneracion de derechos se puede
dar a conocer por parte de familiares de
pacientes o entidades educativas. En el primer | Lider del area
caso se pueden ver vulnerados los derechos de Educacion | Informacion,
del menor en forma de discriminacion en la y apoyo caso de
entidad donde estudia. Por otro lado, se puede social, vulneracion
ver una falta de cumplimiento de la ley en paciente, de derechos,
establecimientos educativos como entidad legislacion.
universidades, ya sea por infraestructura o educativa.
curriculo (donde se incluye la metodologia de
aprendizaje)
6.3.2.2 Acompafiamiento psicol6gico
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Si el caso de vulneracion de derechos es . .

) . ) Lider del area de .
de origen del paciente, se realiza un Educacion y Informacion,
acompafiamiento psicolégico para . caso de
contrarrestar cualquier dafio que afecte su apoyo social, vulneracion
salud mental por la que pueda pasar el pa_uiente, de derechos.

psicologo

paciente.

6.3.2.3 Acompafiamiento escolar
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Informacion,
Si el caso de vulneracion de derechos es caso de
de origen del paciente, se realiza un Lider del area de | vulneracion
acompafnamiento escolar para evaluar el Educacién y de derechos,
rendimiento académico y la forma en la que | apoyo social, metodologia
el paciente se desenvuelve con la paciente, de
metodologia de aprendizaje, los docentes. aprendizaje,

compaineros de estudio y los docentes.

evaluacion de
desempefio.
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6.3.2.4 Charlas con personal de la entidad educativa
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
. . Lider del area de
Si el caso de vulneracion de derechos es ”
) : ) Educacion y
de origen del paciente, se realiza un . .
O apoyo social, Informacion,
acompafamiento con el personal de la .
: . paciente, caso de
entidad educativa, como profesores y e
e : . docentes, vulneracion
directivos, con quienes se estudia el caso N
) . o directivos de la | de derecho.
en miras de mejorar la experiencia del entidad
paciente en el proceso de formacion. :
educativa.
6.3.2.5 Participacion en el comité de implementacién
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Si el caso de vulneracion de derechos se . . Informacion,
: : Lider del area de
da por parte de la entidad educativa, como ” caso de
. . i . Educaciéony e
la Universidad Icesi, y ademas se cuenta . vulneracion
PN 5 apoyo social,
con un comité de implementacion de una . ! .| de derecho,
e . . paciente, comité o
politica inclusiva en la entidad, se forma de politica a
parte de este para dar visibilidad a los , . implementar,
. . implementacion | . »
pacientes con enfermedades huérfanas y o, informacion
T de la politica de
dar cumplimiento a sus derechos . 9 de la
inclusion , .
fundamentales. universidad.
6.3.2.6 Validar cumplimiento de la ley
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Una vez concluidos los pasos
anteriormente mencionados, se valida si . . Informacion
) S Lider del area de
realmente con las mejoras y participacion i del caso en
: . Educacion y g
por parte del CIACER se evidencia un . su fase inicial
. apoyo social,
cumplimiento de los derechos . y desarrollo,
paciente. SN
fundamentales que se estaban vulnerando legislacion.

de los pacientes establecidos por la ley.

FIN DEL DOCUMENTO
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UNMIVERSIDAD

IC E S I CIACER Cddigo:

Procesos Institucionales

Investigacion Version:

' 1. PROPOSITO |

Definir la estructura general para la planificacion, desarrollo, seguimiento y
publicacion de proyectos y casos de estudio del Centro de Investigacion de
Anomalias Congeénitas y Enfermedades Raras (CIACER).

| 2. ALCANCE |

Este procedimiento aplica para los proyectos y casos de estudio que tengan
enfoque en:

e Sindrome de Morquio.
e Cardiopatias.
e Enanismo.

Inicia una idea para proyecto y/o casos de estudio dado por las personas
expertas del CIACER o por los pacientes y termina con una publicaciéon por
parte de una revista o una auto-publicacion.

Aplica para ideas prometedoras, innovadoras y factibles, discutidas por el
personal experto del CIACER.

' 3. TERMINOS Y DEFINICIONES \

Planificacion: Proceso estructurado donde se definen el cuerpo del proyecto
y la ejecucién metddica para obtener un objetivo determinado.

Desarrollo: Ejecucion del proyecto planteado en la metodologia para el
cumplimiento de los objetivos determinados.

Seguimiento: Observacion minuciosa de la evolucion y desarrollo del
proyecto de investigacion.

Publicacion: Dar a conocer a las personas interesadas los resultados
obtenidos en el proyecto de investigacion, por medio de un articulo en una
revista u otros medios.

Experto: Persona con el conocimiento necesario para la ejecucion de la
planificacion.

Metodologia: Método elegido por los expertos para el correcto desarrollo de
los objetivos.
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e Someter: Exponer ante las autoridades competentes para su aprobacion.

e Sindrome de Morquio: Enfermedad rara donde el cuerpo carece de una
enzima necesaria para descomponer cadenas largas de moléculas de
azucar.

e Cardiopatias: Padecimiento del corazdn o del sistema cardiovascular.

e Enanismo: Baja estatura debido a una condicion genética.

e Coordinador técnico: Persona encargada de conducir técnicamente el
proyecto, asesorar y acompafar el desarrollo del cronograma.

e Coordinador administrativo: Persona encargada de compras, presupuesto,
cartas, entre otras actividades de naturaleza administrativa.

e Informe final: Entrega final para el financiador, donde se muestra el
cumplimiento del protocolo ajustado segun los requerimientos de este. No
hace referencia a una publicacion en una revista.

. CONDICIONES GENERALES Y REGLAS DEL NEGOCIO

e Las ideas generadas para investigacion deben ser prometedoras,
innovadoras Y factibles.

e La idea para investigacibn debe ser coherente con las priorizaciones
establecidas por el centro del CIACER: Sindrome de Morquio, cardiopatias y
enanismo.

e Se debe tener el presupuesto en fisico dado por el financiador para poder
empezar con el desarrollo.

e Debe ser publicado, sea por medio de una revista o una auto-publicacion.

98



Fse

9. DIAGRAMA DE FLUJO

5.1Gestion de proyectos
5.1.1 Planificacion

Lider del areade Comité de

Lideres de los procesos del CIACER / Director del CIACER Experto Elegido Financiador

investigacion Etica

1. Generar ideas
Construirel ;
l » protocolo de 6. dPI:an:e;m::lo
investigacion e proael
2. Validacion
Colectiva —l
7. Definir 8. Definir
Objetivos metodologia
¢laideaes
prometedora, ¢ 3. Validacion
innovadora y S intema
factible? :

No

ilaideaes
coherente conla
priorizacion del
CIACER?

Si
Y

4. Generar
pregunta de
investigacion

:

S. Elegir experto
(Encargado del
proyecto)
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Fase

Lideres de los procesos
del CIACER / Director del
CIACER

Experto Elegido

N
9.Elegir mejor
métedo por cada

objetivo

I

Lider del area de
investigacion

2 Los métodos son
aprobados?

10. Definir &
requerimientos
11. Definir Dar soporte de ser
consideraci < necesario en la
éticas i construccion de las
© consideraciones éticas
* N

Comité de Etica

12. Someteral

; Considi iones

comité de ética

éticas aprobadas?

A2
13. Calcular ;
presupuesto I_ Apoyo en calculo
certero del
presupuesto
14. Crear
cronograma

l

15. Verificar |«

Financiador

l

16. Sometera l

convocatona

2
financiador?

Si
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Fxe

Desarrollo

Financiador

1. Aprobacién del

Experto Elegido/ Lideres del CIACER

financiador

¢ El inanciamiento
es segurc?

¢ El financiador es
externo?

Si

Contratacion de la
investigacion

.

A

Fimar contrato

2. Recepcion de la

financiacion

No

Una persona es
coordinador técnico ¥
administrativo

A 4
3. Ajustarel
protocolo de
investigacion

|

4. Asignar
coordinadores del
proyecto

éHay suficiente
personal?

Asignar un coordinador
técnico y un coordinador
administrativo

I

¥

S. Asignar equipo de

Coordinador

Administrativo y Técnico

6. Seguimiento del

investigacion

protocolo ajustado

l

7. Seguimiento del
cronograma

l

8. Entrega del
informe

A

{ FIN
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Fase

Coordinador académico del proyecto /

Coordinador administrativo del proyecto

1. Elegir persona
encargada del
seguimiento

Seguimiento

Experto Elegido para Seguimiento

2. Validarel
cumplimiento de
los objetivos
trazados

£ Qué tipo de
seguimiento es?

A 4

A 4

A 4

Seguimiento Seguimiento del Seguimiento del
continuo avance informe final
y A
3.Informe de 4. Informe de esﬁtfe(;: ?&r:z:;
cumplimiento avance base be datos

6. Entrega formal |«

FIN
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Fase

Publicacién

Lideres del CIACER / Persona encargada de la

publicacién

1. Definir objetivos
ytipo de articulo

'

2 Definir macro-
estructura

}

3. Generar primer

Autor de Correspondencia

Validar primer

borrador

Realizar ajustes Si.

4. Generar

bomrador

¢ Necesita ajustes?

segundo borrador

5. Aprobacion de
la version final

¢ Version final
aprcbada?

f

Realizar ajustes

6. Someter ante

revistas

Revista

ilLarevista lo ha

aprobado?

7. Autopublicacién

w.

7. Publi
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| 10. CUERPO DEL PROCEDIMIENTO

a. Gestion de proyectos

juicio de expertos, resultado de preguntas
a otras investigaciones, discusion por
casos y publicaciones, o por casos de
pacientes.

de las areas del

coordinadores

CIACER

6.1.1.1 Generar ideas
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Generar ideas para proyectos o casos de
estudio. Las ideas pueden resultar por el Director y
Consultas,

investigaciones,

publicaciones.

6.1.1.2 Validacion Colectiva
Detalle Encargado(s) Recurso(s)

Para que un proyecto sea aprobado debe Director y

. D RN - Consultas,
cumplir con los criterios de justificacion, coordinadores |. o

: ; ] investigaciones,

los cuales son: ser prometedor, innovador | de las areas del ublicaciones
y factible. CIACER P '

6.1.1.3 Validacion Interna
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Para que un proyecto de investigacion se
pueda ejecutar debe estar alineado con la Director y
priorizacion del CIACER en su planeacion, |coordinadores de | Juicio de
por lo que los proyectos deben estar las areas del expertos.
enfocados en: Sindrome de Morquio, CIACER
cardiopatias, enanismo.
6.1.1.4 Generar pregunta de investigacion
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Una vez aceptada la idea se debe generar Director y
una pregunta de investigacion, basada en | coordinadores de | Juicio de
la idea, a la cual se le dar& solucién con el las areas del expertos.
desarrollo del proyecto. CIACER
6.1.1.5 Elegir experto
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
. Director y
Determinar la persona experta en el tema, dinad de Juicio de
para realizar la planificacion del proyecto de color inacores
forma unanime. as areas del expertos.
CIACER
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6.1.1.6

Construir el protocolo de investigacion — Planteamiento del problema

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

En el protocolo de investigacion se
determina el planteamiento del problema,
los objetivos, metodologia, consideraciones
éticas, presupuesto y el cronograma del
proyecto de investigacion.

1. Planteamiento del problema: En
este se muestra cual es la situacion
actual y por qué es importante llevar
a cabo el proyecto.

Experto elegido

Investigaciones,
base de datos,
juicio de
expertos.

6.1.1.7

Construir el protocolo de investigacion — Definir objetivos

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

En el protocolo de investigacion se
determina el planteamiento del problema,
los objetivos, metodologia, consideraciones
éticas, presupuesto y el cronograma del
proyecto de investigacion.

2. Definir objetivos: Se debe definir el
objetivo general, es decir, lo que se
quiere lograr con el proyecto.
Ademas, se fija y los objetivos
especificos, los cuales representan
los pasos a seguir para lograr el
objetivo general.

Experto elegido

Investigaciones,
base de datos,
juicio de
expertos.

6.1.1.8

Construir el protocolo de investigacién — Metodologia

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

En el protocolo de investigacion se
determina el planteamiento del problema,
los objetivos, metodologia, consideraciones
éticas, presupuesto y el cronograma del
proyecto de investigacion.

3. Definir metodologia: Segun el tipo
de investigacion y el enfoque que
tenga se debe definir la metodologia
a utilizar. De esta depende la forma
en la que se desarrollara el proyecto

y la obtencién de buenos resultados.

Experto elegido

Investigaciones,
base de datos,
tipos de
metodologias,
juicio de
expertos.
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6.1.1.9

Construir el protocolo de investigacion — Eleccion de método por objetivo

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Segun los objetivos y la metodologia se
debe definir los métodos a usar por cada
objetivo especifico planteado, dado que los
objetivos pueden requerir de diferentes
herramientas para ser realizados.

Experto elegido

Investigaciones,
base de datos,
tipos de
metodologias,
juicio de
expertos.

6.1.1.10

Construir el protocolo de investigacion — Definir requerimientos

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Una vez los métodos han sido aprobados
por el lider del area de investigacion se
define cuales son los recursos necesarios
para el buen desarrollo del proyecto, tales
como, personal, herramientas, pruebas de
laboratorio, entre otros.

Experto elegido,
lider del area de
investigacion

Investigaciones,
base de datos,
meétodos
elegidos, juicio
de expertos.

6.1.1.11| Construir el protocolo de investigacion — Definir consideraciones éticas
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
El proyecto debe cumplir con ciertas Base de datos,
consideraciones éticas, las cuales son Experto elegido, lista de

planteadas por el experto a cargo con el
apoyo del lider del area de investigacion de
ser necesario.

lider del &rea de
investigacion

consideraciones
éticas, juicio de
expertos.

6.1.1.12

Someter ante el comité de ética

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Una vez definidas las consideraciones
éticas se debe someter ante el comité de
ética que dara el visto bueno para poder

proseguir con el desarrollo del proyecto.

Experto elegido,
comité de ética

Consideraciones
éticas definidas
en el item
6.1.1.11
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6.1.1.13

Calcular presupuesto

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Una vez el proyecto ha sido aprobado por
el comité de ética se calcula la cantidad
necesaria de dinero para poder llevar a

Base de
datos, datos
histoéricos, lista

cabo el proyecto, teniendo en cuenta los Experto elegido, de
requerimientos planteados en el item lider del area de |requerimientos
6.1.1.10. De ser necesario el lider del &rea investigacion definida en el
de investigacion da apoyo al calculo del item 6.1.1.10,
presupuesto, con el fin de obtener un juicio de
resultado certero. expertos.
6.1.1.14 Crear cronograma
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Una vez determinado el presupuesto, se
debe crear el cronograma donde se Investigaciones,
especifique las actividades y el momento en base de datos,
el que deben ser realizados. En este , tipos de
. . Experto elegido. .
cronograma no se especifica la fecha, sino metodologias,
se expresa por dias, dado que no se juicio de
conoce el momento en el que se le dara expertos.
comienzo al proyecto.
6.1.1.15 Verificar
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Se debe verificar tanto el protocolo de
. o Protocolo de
investigacion, el presupuesto y el , o
: . : investigacion,
cronograma para corregir posibles errores y | Experto elegido.
) A presupuesto,
revisar que todos estén alineados y
i cronograma
apegados a la realidad.
6.1.1.16 Someter a convocatorias
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Exponer ante convocatorias para que el .
. . Convocatorias,
proyecto sea aprobado y financiado, esto : U
: ) Experto elegido juicio de
con el fin de poder dar comienzo al
expertos.
proyecto.
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= 6.1.2 Desarrollo

6.1.2.1 Aprobacién del financiador
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Para poder dar inicio al desarrollo del , .
: : : Financiador, Carta, correo
proyecto el financiador debe dar el visto . , . .
N . . Universidad Icesi | electronico
bueno y las modificaciones si se requieren.
6.1.2.2 Recepcidn de la financiacién
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Momento en el cual ingresa el dinero a la Financiador, :
X . ) i . ) Cajadela
caja de la Universidad Icesi donde se Universidad . )

: : . Universidad
encuentra el dinero destinado para las Icesi, experto lcesi. dinero
investigaciones del CIACER. elegido ' '

6.1.2.3 Ajustar protocolo de investigacién
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Dependiendo de los requerimientos del
financiador se debe realizar ajustes al Experto Protocolo de
protocolo. Estos ajustes pueden ser al encargado de la | investigacién
cronograma, presupuesto, entre otros. Los | planificacion del del
ajustes también pueden involucrar el proyecto, lideres | procedimiento
alcance, ya sea por el monto real del CIACER. anterior.
disponible.
6.1.2.4 Asignar coordinadores del proyecto
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Los coordinadores son los encargados del :
Experto elegido, -
buen desarrollo del proyecto de . Juicio de
: C : lideres del
investigacion. Se debe tener coordinador expertos.
L e : CIACER
técnico y administrativo.
6.1.2.5 Asignacion del equipo de investigacion
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Asignar las personas que patrticiparan en el
proyecto de investigacion diferente a los Juicio de

coordinadores, ya sea poblacion objetivos,
personal de laboratorio, entre otros.
Ademas, de herramientas, pruebas de
laboratorio y todo aquello determinado en el
item 6.1.1.10.

Experto elegido,
lideres del
CIACER

expertos, base

de datos, lista
de

requerimientos
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6.1.2.6

Seguimiento del protocolo de investigacion

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Una vez se cuenta con los recursos
necesarios se procede con el cumplimiento
del protocolo de investigacion realizado en

Coordinadores
técnicos y

Protocolo de
investigacién

la planificacion y con las modificaciones administrativos ajustado
efectuadas en el paso 6.1.2.3.
6.1.2.7 Seguimiento del cronograma
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Una vez se da inicio aI_ proyecto empieza a Coordinadores
correr lo dias establecidos en el .
cronograma y el desarrollo de las tecnicos y Cronograma
- administrativos
actividades.
6.1.2.8 Entrega del informe
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Como entregable todo proyecto debe
generar un informe final donde se muestre Coordinadores
el cumplimiento del cronograma, el técnicos y Cronograma
desarrollo del protocolo y los resultados y administrativos
conclusiones obtenidas.
* 6.1.3 Seguimiento
6.1.3.1 Elegir a la persona encargada del seguimiento
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Dependiendo del tipo de proyecto se tendra | Coordinadores
una persona de realizar el seguimiento técnicos y Base de
diferente. Sin embargo, se debe determinar | administrativos, | datos, juicio

una persona que experta en el tema,
externa al proyecto de investigacion.

expertos del
CIACER.

de expertos.
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6.1.3.2

Validar el cumplimiento de los objetivos trazados

Detalle

Encargado(s)

Recurso(s)

Para el correcto desarrollo del proyecto se
deben realizar tres diferentes tipos de
seguimiento en diferentes momentos:

1. Seguimiento continuo, se lleva a cabo
durante todo el desarrollo del proyecto, para
verificar el cumplimiento del cronograma y

Coordinadores

I técnicos y
objetivos. - .
o . administrativos. | Protocolo de
2. Seguimiento avance, dependiendo del : C
. : Persona investigacion,
tipo de proyecto se debe realizar 0 no un .
: . encargada del informes.
avance antes del informe final, por lo que es >
. ) . seguimiento
necesario realizar un seguimiento al
- del proyecto.
cumplimiento de los avances.
3. Seguimiento del informe final, para
finalizar, se debe realizar un control sobre el
cumplimiento de la entrega completay a
tiempo del informe final.
6.1.3.3 Informe de cumplimiento
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Documento donde se demuestra e! _ Persona Protocolo de
cumplimiento del cronograma y objetivos encargada del | o
A investigacion.
del protocolo. seguimiento.

6.1.3.4 Informe de avance
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Documento donde se demuestra el
e ;L Persona Protocolo de
cumplimiento del cronograma y objetivos : o
: encargada del | investigacion,
del protocolo necesarios para la entrega de e
i . seguimiento. avances.
los avances al financiador.
6.1.3.5 Acta formal de la entrega
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Documento donde se demuestra el
cumplimiento del cronograma y objetivos de Persona Protocolo de
todo el protocolo y la preparacién para la encargada del | investigacion,
entrega del informe final para el financiador seguimiento. informe final.

y el centro de investigacion.
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6.1.3.6 Entrega formal
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Documento que contiene la informacion de
los informes descriptos en los items 6.1.3.3,
: Persona Protocolo de
6.1.3.4y 6.1.3.5. Se debe adjuntar a la , o
: . encargada del | investigacion,
entrega del informe final, para dar soporte . . :
g seguimiento. informe final.
al cumplimiento del protocolo de
investigacion.
6.1.4 Publicacién
6.1.4.1 Definir objetivo y tipo de articulo
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
. . . Coordinadores
Determinar qué se quiere lograr con la .
S . . técnicos y
publicacion, qué resultados se daran a L : .
; . administrativos, | Informe final.
conocer y el tipo de articulo que se va a |
realizar expertos de
' CIACER.
6.1.4.2 Definir macro-estructura
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
. . : Coordinadores
Definir la forma en que sera escrito el ..
; ) P . técnicos y .
articulo y la informacion que contendra. Se . : Informe final,
- administrativos, L
debe tener en cuenta los objetivos | objetivos.
establecidos en el item 6.4.1 expertos de
T CIACER.
6.1.4.3 Generar primer borrador
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
: . Coordinadores ,
Realizar un primer borrador que tenga la HECNICOS Informe final,
informacion que se publicara. Debe ser cnIcos y objetivos,
. L X administrativos,
sometida ante una revision para realizar macro-
. expertos del
ajustes. estructura.

CIACER.
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6.1.4.4 Generar segundo borrador
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Coordinadores
Primer borrador con los ajustes necesarios, tecnicos y Primer
o administrativos,
preparado para una revision final. borrador.
expertos del
CIACER.
6.1.4.5 Aprobacién de la version final
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Coordinadores
Aprobacion a la ultima version del articulo técnicos y
gue sera publicado. Esta aprobacion debe administrativos,

) Segundo
ser realizada por un autor de expertos del borrador
correspondencia, es decir, aquella persona | CIACER, autor '
con que se entiende la parte interesada. de

correspondencia.
6.1.4.6 Someter ante revistas
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Paso del procedimiento donde se expone el Coqrdmadores
. - técnicos y e
articulo ante la revista en la que puede ser . . Version final
. . administrativos, .
publicado el articulo. Cabe resaltar que solo expertos del del articulo.
puede ser sometido a una revista a la vez. CIACER.
6.1.4.7 Publicacidén o auto-publicacion
Detalle Encargado(s) Recurso(s)
Si la revista acepta publicar el articulo, se
considera publicacién. Sin embargo, si el Coordinadores
articulo lleva mucho tiempo en espera por técnicos y e

., . L : Version final

aprobacion o ha sido rechazado por la administrativos, del articulo

revista, se realiza una auto-publicacién para
gue la informacion no se pierda o vuelva
obsoleta.

expertos del
CIACER.

FIN DEL DOCUMENTO
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Anexo 6. Formatos de documentos estandarizados (cartas).

A continuacion, se encuentran las cartas estandarizadas mencionadas en la seccién
5.2.3, Tabla 15.
e Carta de invitacion para ponente (CP)

Santiago de Cali, Mes 00 del 2019

Estimado(s) sefior(es)

Nombre de persona a la gue va dirigido
Profesion o cargo

Dependencia

Ciudad.

Asunto: Invitacion al Evento "Nombre del evento”

El Centro de Investigacion de Anomalias Congénitas y Enfermedades Raras (CIACER) tiene el gusto
de invitarlo a asistir como ponente al Evento “Nombre del evento”, evento que se llevara a cabo
en Lugar, el proximo Dia de la semana — Fecha en un horario de Hora inicio a Hora final del dia.

El Evento tiene como objetivo general Descripcion de objetivo general (empezar con un verbo),
enfatizando en Objetivos/ temas especificos.

El CIACER como centro de investigacion tiene la completa seguridad de que sus conocimientos en
Conocimientos del tema a tratar del evento / conocimientos sobresalientes del ponente
pueden contribuir de manera positiva a los temas a tratar en el Evento. Razdn por la cual, esperamos
contar con su valiosa participacion.

Con el fin de informar sobre el evento se indica el orden del dia previsto del evento.

Programacién

Hora inicial — Hora final Nombre de conferencia/ | Lugar {auditorio, salén. sala)
actividad

Hora inicial — Hora final Nombre de conferencial | Lugar (auditorio, salén. sala)
actividad

En caso de confirmar participacion al evento, La organizacion (es) financiadora (s) se hara{n)

cargo de los gastos de viaje a Cali (Pasajes aéreos en clase (Econémica, Econdmica preferente,
Ejecutiva. Primera clase), hospedaje y alimentacian). Si necesita informacién adicional sobre esta
invitacidn, no dude en ponerse en contacto con nosotros por medio del cormreo electrdnico
CorrecElectronicof@cartamodelo.com.

De antemanc agradecemos la atencién prestada.
Cordialmente,

Funa

Harry Pachajoa
Director
CIACER
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e Carta de peticion de patrocinio

Santiago de Cali, Mes 00 del 2019
Estimado(s) sefior(es)

Nombre de persona y/o organizacion a la que va dirigido
Profesién o cargo lindustria perteneciente

Ciudad.

Asunto: Solicitud de patrocinio para el Evento "Nombre del evento”

Reciba un cordial saludo de parte del Centro de Investigacion de Anomalias Congénitas vy
Enfermedades Raras (CIACER), al igual que los mayores deseos de exitos y prosperidad para su
organizacion.

El CIACER es un centro de investigacion de la Universidad |cesi que esta conformado por un eguipo
de trabajo multidisciplinaric experto en el tema, gue tiene comeo proposito contribuir a la calidad de
vida familiar de las personas con anomalias congénitas y enfermedades raras de orden genético y
sus familias, a través de acceso oportuno v de calidad a los diferentes servicios.

Actualmente nos encontramos organizando un Evento denominado Nombre del Evento, el cual se
llevara a cabo el dia Fecha en Lugar del evento, este evento tiene como objetive general
Descripcion de objetivo general (empezar con un verbo). Esperamos tener la presencia de ###
Asistentes y descripcién breve de estos, este evento se realiza con el fin de Fin del proyecto

En esta ocasidon nos dirigimos a usted para solicitar el patrocinio de Objetos ylo servicios pedidos,
que seran utilizados para Destino de patrocinio, y los beneficios que ofrecemos por tal patrocinio
como centro de investigacion son:

= Certificado de donacidn (Requerido para fines tributarios)
= Beneficio 2
« Beneficio 3

Mo esta demas resaltar que la veeduria de los dineros, yfo valores de los servicios recaudados por
el CIACER, se realizan segin las disposiciones legales vigentes y los procedimientos internos
definidos por la Universidad Icesi. La informacion sobre el uso de los recursos del CIACER estaran
disponibles para consultar en la pagina oficial del CIACER.

En caso de estar interesado en la participacién del evento como organizacion patrocinadora, no dude
en ponerse en contacto con nosotros por medio del correo  electrdnico
CorrecElectronico@cartamodelo.com.

De antemano agradecemos la atencion prestada.
Cordialmente,

Fuma

Harry Pachajoa
Director
CIACER
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Anexo 7. Formatos para revision de procesos.

A continuacion, se presentan los formatos relacionados en la Tabla 15, de la seccidn 5.2.4.

PLAN DE REVISION DE PROCESOS
(Auditoria interna de Calidad)

Centro de Investigaciones
en Anomalias Congénitas
y Enfermedades Raras

nnnnnnnnnnn

FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO

CODIGO DE FORMATO
FPR

OBJETIVO:

ALCANCE:

AUDITOR:

PROCESO-SUBPROCESO:

FECHA ACTIVIDAD

AGENDA DE TRABAJO
RECURSOS NECESARIOS

AUDITADO (S)

AUDITOR (ES)

OBSERACIONES:

Auditor jefe/ lider del area:

Auditado:

procesos:

Encargado de calidad en los

Fuente: Elaboracién propia.
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y Enfermedades Raras

CODIGO DE
FECHA DE ELABORACION FORMATO

LISTA DE VERIFICACION CIACER
(Auditoria interna) Tt B

DIA MES ANO FLV
PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

OBSERACIONES GENERALES:
Auditor jefe/ lider del area: Encargado de calidad en los procesos:

Fuente: Elaboracion propia
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INFORME REVISION DE PROCESO CIACER )
(Auditoria interna) e e $ ICEST
y Enfermedades Raras
CODIGO DE FORMATO
Informe
DIA | MES | ANO | Preliminar FIR
Informe Final

OBSERACIONES GENERALES:

Auditor jefe/ lider del Auditado (s): Encargado de calidad en los procesos:
area:
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Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 8. Validacion de la documentacion y estandarizacion de los procesos.

A continuacion, se encuentra evidencia escaneada de la evaluacion de validacion

de documentacion realizada por cada uno de los lideres del CIACER, al igual que
del director del centro de investigacion.

e e s Te

Evaluacién de documentacién presentada

Criterios de evaluaclén 1 i

1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceplable, 4- Bueno, 5- Muy bueno
Nombre - Cargo:

1. Estandarizacién y documentaclén de procesos del CIACER
[ Callficacién
No. Aspocto 11213 48

1 1 Claridad d(;l propdsito del proceso.

<
2 Informacion concisa del Inicio y final del proceso ;. | | 9%
(Alcance) ‘ |
1 3 Ulilidad de condicianes generales para el proceso. | ¥
‘ a2 Informacion en cuanto a \érmines y definiciones del ' I
1 procesa |
5 Clandad de diagramas de flujos de los Sk i i Tl i *
’v | praced mientos. = o | o) [
6_ | In{onllacsén condensada en los diagramas ds fiujo. | Y%
7 Nive! de explicacién del cuerpo de Ios pracedimientos. \ I} | 3
= 2. Formatos guias de revisién de procesos
No. Aspecto 1_Czalfflgat:lfn =
|1 TOvidaddelforma T | [ 2
2 Claridad de cada apartada del formato M\ =
3 Faci digenciamiento dal formato |
- 3. Formato de documentacién estandarizada (formato de cartas)
No. Aspecto T C;Imgaclgn = | 1
1 Redaccién I

2 Utlidad del formato —_—
3 Facll dillgenciamiento del formato =t

Drares 11 Ot
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Evaluacién de documentacldn presentada

Criterios de evaluacién: - B o
1-  No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno
Nombre - Cargo: = WA e

1. Estandarizacién y documentacién de procesos del CIACER
| Calificaclén

. proceso_

No. . _Anpocto = _11-:2 372‘| B
1_|Clandad dol propésiiodelproceso. | | | | |x
2 Informacién concisa del inicio y final del proceso |

(Alcance) | L

3 Utlidad de condiciones generales para el proceso. Il |l

a Informacién en cuanto a términos y definiciones del ||
!
l

5  Clandad de dingramas de flujos de los |
_procedimientos. S ——
6 lnlom_acuégrcondensadi en losdiagramas de flujp. |

7 | Nivel de explicacién del cuerpo de los procedimientos. | |
2. _Formatos gulas de revisién de procesos

_ e — i — —

| Callficaciéon
No. l Aspecto 1123 % ‘_l_ Sjj
1 |Utilidad del formato ]I > |
2 !Claridad de cada apartado del formato | X1 |
[
I

| 3 Facl diigenciamiento del formato -
f 3. Formato de documentacién estandarizada (formato de cartas)

No. | Aspecto l“__(;zaﬂ'ﬂ ga_ql?nrl B
1 Redaccién | 1 1 X
2 Ulilidad del formato T T 5
3 |Facil diligenciamiento del formato N Tl | =}
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Evaluacién de documentacién presentada

Crlterlos de evaluacion: =
1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- 4- Bueno, 5- Muy bueno o
Nombre - Cargo: o
1. Estandarizacién y documentacién de procesos c del CIACER
Callﬂcacl
sll N St EREREA NS
1 |Claridad del propésito del proceso. | | | [N
2 | Informacién concisa del inicio y final del proceso A ‘ X 1
| (Alcance) I ) ; i
3 Utilidad de condicmnes generales para el proceso. l l p S
i 4 " Informacién en cuanto a términos y definiciones del l
l proceso ™~
5 | Claridad de diagramas de fiujos de los e
| procedimientos. .
6 | Informacién condensada en los diagramas de flujo. { Y
T E Nivel de explicacién del cuerpo de los procedimientos. [ { *
2. Formatos guias de revisién de procesos
Calificacién
i ARpanio 1]2[3[45
1 Utilidad del formato “+
2 | Claridad de cada apartado del formato <4
3 | Facil diligenciamiento del formato +
3. Formato de documentaci6n estandarizada (formato de cartas)
No. Aspecto 5 ‘Callﬂgaclgn =
1 Redaccién | X
2 |Utilidad del formato ‘ P&
3 Facil diligenciamiento del formato 7L
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Evaluacién de documentacién presentada

(Criterios de evaluacién: R— S

1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno
Nombre Cargo:

|
|
e Estandarlzaclén y documentaclén de pr procesos dal C|ACER h ]

o { Aspacho, . 5 Czallﬂgaclgn 5
1| Claridad del propésito del proceso. T TN
2 1 Informacién concisa del inicio y final del proceso &9 |
[(Alcance) L . : §
3 | Utilidad de cond:cuones generales para el proceso. : + |
[ 4 ~ lInformacién en cuanto a térmlnos y definiciones del B X |
L ___|proceso Rl I
| | Claridad de diagramas de flujos de los |
. procedimientes. | 1 - !t -
6 Informacnén condensada en los dlagramas de ﬂu;o | bhs o + >
-7_ ‘ leel qQ exphcamén del el cuerpo de Iqs proced!miegt'o:sﬂl = , L -f-
2. Formatos guias de revisién de procesos i
| L Califlcacién
No. Aspecto 17213 48 ‘
1 U IUtiIidad del formato . T i l -
2 Claridad de cada apartado del formato 1 hE
3 I Eéf:_ll d_lllg_ep_t_:la_rmento del formato " l l \
3. Formato de documentacién estandarizada (formato de cartas)

No l : * Resacts Calificacién |
Wi poct 172374 51
! 1__ |Redaccién . i |
|2 |utilidad del formato | \
L 3 | _Fé_c_il diligenciamiento del formato 2ty | | |
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Evaluacién de documentacién presentada

Criterlos do ovaluaclén = =
1 No aceplable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno — -

| 'Nombre - - Cargo:
| 1. Estandarizacién y documentacién de procesos sos del ClACER

Calmcacldn
) No. Aspecto e TaTs |48
1 Clandad del propésito del proceso. ‘ | X
2 'Informacién concisa del inicio y final del proceso \ %
(Alcance) f ‘
3 Utlidad de condiciones generales para el proceso. - *
4 Informacidn en cuanto a términes y definiciones del L |
 proceso
ris Clandad de diagramas de flujos de los "
procedimientos. \
_6 | Informacién condensada en los dlagramas de flujo. ' ‘ ﬂ
7 Nvel de explicacion del cuerpa de |os procedimientos. N
- 2. Formatos gulas de revisién de procesos
Calificacién
- ARpesa 972(3 4[5
1 Utiidad del formato I %]
| 2 Claridad de cada apartado de! formato | J' %
3 Facil diligenciamiento del formato || | % |
| 3. Formato de documentacién estandarizada (formato de cnna) ]
Calificacién___|
| Mo | linicicd 112|345
1 Redaccién | X |
l‘2 Utilidad del formalo [ | R
| 3 Facll diligenciamienlo del formato = || M
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Evaluacién de documentacién presentada

Criterios de evaluacioén:

1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno

Nombre - Cargo:

1. Estandarizacién y documentacién de procesos del CIACER

|
No. } Aspecto 1 Cza Iﬂgaclgn 5
1 |Claridad del propésito del proceso. X
2 l Informacién concisa del inicio y final del proceso %,
(Alcance)
3 | Utilidad de condiciones generales para el proceso. X
4 l Informacién en cuanto a términos y definiciones del X
proceso
5  Claridad de diagramas de flujos de los X
l procedimientos.
6 | Informacién condensada en los diagramas de flujo. .
7 lNivel de explicacion del cuerpo de los procedimientos. >q
2. Formatos guias de revisién de procesos
No. \ Aspecto 1 czallflgaclfn 5
1| Utilidad del formato 1 F3¢
2 |Claridad de cada apartado del formato X
3 | Fécil diligenciamiento del formato | x|
3. Formato de documentacién estandarizada (formato de cartas)
l Calificacién
No. | Aspecto 112343
1 | Redaccién 1 X
2 Utilidad del formato x
3 | Féacil diligenciamiento del formato 4
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Evaluacién de documentacion presentada

| Criterios de evaluacién:

T
|
|

1- No aceptable, 2- Malo, 3- Aceptable, 4- Bueno, 5- Muy bueno_ MO —
Nombre Cargo: ]
G Estandarizacién y documentacion de procesos delgl_\_c_ER g

Asiect Calificacién
e | oo 1727 slals
1 Claridad del propésito del proceso ; | ’(
2 ‘Informacién concisa del inicio y final del proceso ' .
_(Alcance) —_1 E—_— ) ) [ . \ . <_l
3 ‘ Utlhdad de condlclones generales para el proceso. [ ,<
4 Informacnén en cuanto a términos y definiciones del | <
' proceso ) o ‘ !
5 | Claridad de diagramas de flujos de los ' A
| procedimientos. ‘ l
6 | Informacién condensada en los diagramas de flujo. e J__ /Q
\ 7 \vael de e_@!g:acldn del cuerpo ¢ de los procgdlrrll_entos { l [__ _,’
|[ 2. Formatos guias ¢ de revisién de procesos e |
| ' Calificacién }
| e | e Aspecto Ta3 145
| " 1| Utilidad del formato Ll ]
( 2 | Claridad de cada apartado del formato

k.. 3 'Fécil cinhgencsamlento del formato
{

T
No. & Aspecto
1 __|Redaccién -
2 l Utilidad del formato
3 Fécll dlllgenclamiento del formato
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Anexo 9. Presentacion de la capacitacion con el personal del CIACER.

. e li s
Estan da rizacion y Proyecto de grado realizado por

5 * Monica Marcela Muioz
documentacion

* Karol Yulieth Corzo

de procesos del
CIACER : * Martha Vidal

Tutor:

* Estandarizar es establecer y usar solo los

¢Que es mejores procedimientos para realizar un
: 3 trabajo. Ayuda a controlar procesos vy
estandarizacion? proporciona un método para mantener altos

niveles de productividad, calidad y seguridad.
Para que ocurran altos niveles de desempefio
4 consistentes, todos deben saber que quien
. | quiera que esté haciendo el trabajo, lo hard de

M la misma manera. (Kremer & Fabrizio, 2005)
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éPor qué es importante estandarizar y documentar los
proceso?

Garantiza la calidad de los procesos y la
] homogeneidad del producto final.

Mejora el control de los procesos con el cual se
] puede llegar a una mejora continua.

rzj\ ,zj\

Disminuye el riesgo de perdida de informacion
por personal ausente en el proceso.

£l

Guia para realizar un proceso sin tener que tener
un conocimiento previo de este, garantizando la
continuidad del proceso.

Reduce la probabilidad de error y repeticién de
los procesos.

K&

Resultados

¢Existe una forma estandar de llevar a cabo los procesos?

No, ningin La mayoria de los Si, todos los. Otro:
proceso esta procesos estan procesos estan  Algunos procesos TOTAL
estandarizado. darizad darizad estan darizad

* Nivel de desarrollo de la documentacion

# No, ningin procesa estd
estandarizado.

* La mayoria de los procesos estdn
estandarizados.

# Si, todos los procesos estin
estandarizados.

Otro.
AlguNOS procesos estdn
estandarizados.

25,0%

No aplica para el CIACER

No posee ninguna documentacion de procesos e informacion levantada.

No posee ninguna documentacion de procesos, pero tiene informacion levantada.

Posee documentacion incompleta con respecto a los procesos.

12,5%

0,0%

= Criterio0 Criterio1 = Criterio2 = Criterio3  m Criterio 4 = Criterio 5
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Posee documentacion de procesos, pero se encuentra desactualizada.

Posee la documentacion de procesos y se encuentra en fase de implementacion.

Posee la documentacion de procesos y estd implementada.
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Estandarizacion y documentacion de los procesos
segun formatos dados por SYRI procesos.

los formatos que proporciona
SYRI procesos tienen
diferentes apartados. Sin
embargo en la seccion que
mas nos centraremos es en la
de diagrama de flujo y como
se se puede realizar una
correcta lectura de estos.

Resultados

. PROPOSITO

. ALCANCE

. DIAGRAMA DE FLUJO

. TERMINOS Y DEFINICIONES
. CONDICIONES GENERALES Y REGLAS DEL NEGOCIO

. CUERPO DEL PROCEDIMIENTO

| Nombre de la | |

Descripcién de las tareas de la actividad

| Nombre de la [ |

Descripcion de las tareas de la actividad

»_Descripcién de las tareas de la actividad

| Nombre de la | |

7. DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Cédigo | Nombre del Formato

¢Existe una forma estandar de
llevar a cabo los procesos?

ien qué nivel de desarrollo se
encuentra la estandarizacion de
procesos en cuanto
documentacion? con respecto a
los criterios de la Tabla 4

Educacién y|No, ningan proceso esta

apoyo social | estandarizado. 1
La mayoria de los procesos estan

Investigacién | estandarizados. 2
Si, todos los procesos estan

Laboratorio | estandarizados. 5

Fuente: Elaboracién propia.
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Diagrama de flujo

* Es un diagrama que describe un
proceso de manera grafica paso a
paso, se utiliza principalmente para
facilitar la comprension de los
pasos que se deben realizar en los
procedimientos de una manera
ordenada y secuencial. Para la
correcta lectura de estos se deben

tener en cuenta el significado de L,
algunos iconos que conforman los
diagramas de flujo S
Simbolos del diagrama de flujo
Simbolo Nombre Funcién Simbolo Nombre Funcién
o Fioa B gt Decise B s o bk e
Indica el orden de la )
) Linea de Flujo ejecucion de las operaciones. Indica que el proceso

Entrada / Salida

La flecha indica la
siguiente instruccion.

Representa la lectura de datos

en la entrada y la impresion
de datos en la salida

Representa cualquier tipo
Proceso P i P
de operacién
Nos permite analizar una
Decision situacién, con base en los

valores verdadero y falso

Conector fuera de pagina| continda fuera de ia pagina

0 en una pagina siguiente

Nos permite ver si del
Documento impreso proceso salen o entran

documentos impresos.
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Documentacion en investigacion

Proceso Procedimiento
Planificacion

Gestion de  Desarrolio
Proyectos  Seguimiento
Publicacién

Documentacion en Educacion y apoyo social

Proceso Procedimiento
Obtencién de recursos del centro de costos del CIACER

Eventos  optencion de recursos patrocinados
académicos Pe

Planeacion y ejecucion de eventos.

Difusién publicitaria

Propuestas de diplomados, cursos y seminarios
Formacién Estudiantes semillero

Gestion de contratacion de préactica profesional

Mesa técnica municipal de enfermedades huérfanas

Abogacia  Apoyo social externo
Politica de inclusién en Icesi
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Seguimiento y control de los procesos

Etapa 2

Verificacion de los
procesos y
procedimientos

Etapa 3

Resultados de
auditoria

Etapa 1

Plan de revision de
procesos

Formatos de seguimiento y control de los procesos

Nomenclatura Formato Descripcion
| cédigo del
formato

Este formato pretende listar un plan de
revisiéon que audita internamente la calidad
de los procesos y dejar evidencia de la
revisién de procesos del CIACER
Formato de Guia que proporciona un apoyo en la
FLV listado de planificacién y desarrollo de las auditorias
verificacién que se realicen dentro del CIACER.
En este documento se consolida los
Formato de resultados de la auditoria interna que se
informe de realizé. Se identifican fortalezas vy
revision de debilidades del proceso, al igual que
proceso algunas observaciones que se proporcionan
por los entes involucrados.

Formato plan de
FPR revision de
procesos

FIR
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