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Introduccion

El Instituto para la investigacion y preservacion del patrimonio cultural y natural del Valle del Cauca —
INCIVA, es una entidad publica departamental, con personeria juridica 1915 de 1981, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, creada mediante decreto extraordinario No. 1937 del 25 de
septiembre de 1979. Fue fundado como un instrumento legal para investigar, inventariar y preservar los
recursos culturales y naturales de la region a fin de fomentar, impulsar y desarrollar estudios cientificos
en el Valle del Cauca. El INCIVA desarrolld, implement6 y formalizo el Sistema de Gestion de la Calidad,
en el mes de diciembre del afio 2008, con el fin de:

e Satisfacer los requisitos de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
NTCGP1000:20009.

e Asegurar la calidad en los productos y servicios.

e Entender y satisfacer mas adecuadamente las necesidades y las expectativas de los
clientes y partes interesadas.

¢ Mejorar la administracion de la entidad.

El presente manual, a través de su actualizacién, describe el Sistema de Gestidn de Calidad; también
contiene informacion sobre la misma, el alcance, control y distribucién de este documento, la informacién
sobre los procesos, asi como la referencia a los procedimientos y registros que exige el Sistema de
Gestion de Calidad. El Manual de la Calidad del INCIVA se encuentra a disposicion de todos los usuarios,
servidores y partes interesadas en nuestro Sistema de Gestion de Calidad como guia fundamental para
el buen entendimiento de la estructura, composicion y compromiso de la misma.

El manual esta dividido en ocho secciones que estan directamente relacionadas con los requisitos de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP1000:2009.Cada secciéon comienza con una
declaracién que expresa el deber del INCIVA de implementar y satisfacer los requisitos bésicos de la
norma a la que se hace referencia. Después de cada declaracion se aporta informacién especifica acerca
de los procedimientos que describen los métodos usados para implementar los requerimientos
pertinentes.

Este manual se utiliza internamente para orientar a los funcionarios del INCIVA con respecto a los
diversos requisitos que deben ser cumplidos en la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
NTCGP1000:2009 y mantenidos para asegurar la satisfaccion del cliente, la mejora continua asi como
brindar las directrices necesarias que generen una fuerza laboral dotada de poder, autoridad y
responsabilidad.
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Seccion 1: Alcance

1.1 Generalidades: objeto

El Manual de la Calidad traza las politicas, los procedimientos y los requisitos de nuestro Sistema de
Gestion de Calidad. El sistema esta estructurado de tal forma que cumpla con las condiciones
establecidas en la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP1000:2009.

El alcance da cubrimiento a todos los procedimientos de la entidad realizados en el ambito de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion

1.2 Aplicacién - exclusiones

ElI INCIVA ha determinado que los siguientes requisitos no son aplicables a las operaciones de la entidad
y son documentados como exclusiones:

Numeral 7.3. Disefio y desarrollo, contenido en la NTCGP 1000:2009, por cuanto no se requiere utilizar
realizar disefios de productos de fabricacion industrial.

Numeral 7.5.2. Validacién de los Procesos de la produccion y de la prestacion del servicio,
contenido en la NTCGP 1000:2009, por cuanto los servicios que presta el INCIVA pueden ser evaluados
al momento de su entrega o durante cualquier etapa de los procesos.

Numeral 7.5.4. Contenido en la NTCGP 1000:2009, por cuanto en las actividades no hay bienes
propiedad del cliente que deban ser identificados, protegidos y salvaguardados.

Numeral 7.6. Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién, contenido en la NTCGP
1000:2009, por cuanto no se requiere utilizar dispositivos de seguimiento y medicion para calibrar, ajustar

o proteger los equipos utilizados (hardware, servidores y demas bienes fisicos de la entidad) ya que los
mismos no se utilizan con criterios metrolégicos u otros que deban arrojar mediciones exactas.

Seccidn 2: Referencias normativas

2.0 Referencias del Sistema de Gestién de Calidad

Durante la implementacién y actualizacion de nuestro Sistema de Gestion de Calidad se usaron como
referencia los siguientes documentos:

¢ NORMA TECNICA DE CALIDAD DE LA GESTION PUBLICA NTCGP1000:20009,
Sistemas de Gestidn de Calidad para las Entidades del Estado en Colombia — Requisitos

e LEY 872 DE 2003, reglamentada por el Decreto Nacional No. 4110 de 2004 y
reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional No. 4295 de 2007.
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Seccion 3: Definiciones

3.0 Definiciones del Sistema de Gestién de Calidad

3.1 Accion correctiva: conjunto de acciones suscritas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Nota 1: Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota 2: La accidn correctiva se suscribe para evitar que algo vuelva a producirse, mientras que la accion
preventiva se suscribe para prevenir que algo suceda.

3.2 Accion preventiva: conjunto de acciones suscritas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra potencial no deseable.

Nota 1: Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.

Nota 2: La accion preventiva se suscribe para prevenir que algo suceda, mientras que la accién correctiva
se suscribe para evitar que vuelva a producirse.

3.3 Adecuacion. Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

3.4 Adquisicion de bienes y servicios. Cualquier modalidad de contratacion, convenio, concesion o
provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento de la funcion de la entidad.

3.5 Alta direccién. Persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico que dirigen y controlan
una entidad.

3.6 Ambiente de trabajo. Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

NOTA: En el &mbito de esta norma las condiciones incluyen solamente aquellas que pueden tener una
influencia significativa sobre la conformidad del producto y/o servicio. Las condiciones pueden incluir los
factores fisicos, sociales, y ambientales (tales como la temperatura, instalaciones para el personal,
ergonomia y composicion atmosférica).

3.7 Auditoria interna. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que,
al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la conformidad del Sistema de Gestién de la
Calidad con los requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz,
eficiente y efectiva.

NOTA: Las evidencias consisten en registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que
sea pertinente para los criterios de auditoria, y que sea verificable.
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3.8 Autoridad. Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion.

3.9 Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

NOTA 1: El término "calidad" puede utilizarse acompafiado de adjetivos tales como pobre, buena o
excelente.

NOTA 2: “Inherente", en contraposicion a "asignado", significa que existe en algo especialmente, como
una caracteristica permanente.

3.10 Capacidad de una entidad. Aptitud de una entidad, sistema o proceso para realizar un producto o
prestar un servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

3.11 Cliente. Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

NOTA: Para efectos de este manual, y de conformidad con la Ley 872 de 2003, el término cliente incluye
a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

3.12 Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

3.13 Concesion. Autorizacion para utilizar o liberar un producto y/o servicio que no es conforme con los
requisitos especificados.

NOTA Una concesion estad generalmente limitada a la entrega de un producto o servicio que tiene
caracteristicas no conformes, dentro de limites definidos por un tiempo o una cantidad de producto o
servicio acordados.

3.14 Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

3.15 Control de la calidad. Parte de la gestién de la calidad orientada a la verificacion y al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.

3.16 Conveniencia. Grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y politicas
organizacionales.

3.17 Correccién. Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

NOTA 1: Una correccién puede realizarse junto con una accién correctiva.

NOTA 2: Una correcciéon puede ser, por ejemplo, un reproceso o una reclasificacion.
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3.18 Documento. Informacion y su medio de soporte.

EJEMPLO: Registro, especificacion, procedimiento documentado, dibujo, informe, norma.

NOTA 1: El medio de soporte puede ser papel, magnético, optico o electrénico, fotografia 0 muestra
patrén o una combinacién de éstos.

NOTA 2: Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se
denominan "documentacion".

NOTA 3: Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de ser legible) estan relacionados con todos los
tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las especificaciones (por ejemplo,
el requisito de estar controlado por revisiones) y los registros (por ejemplo, el requisito de ser
recuperable).

3.19 Efectividad. Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como
en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

NOTA: La medicién de la efectividad se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicién del impacto.

3.20 Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

NOTA: La medicion de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicién de resultado.

3.21 Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

3.22 Enfoque basado en procesos. Gestibn sistematica de la interaccion e interrelacién entre los
procesos empleados por las entidades para lograr un resultado deseado.

3.23 Entidades. Entes de la Rama Ejecutiva del poder publico y otros prestadores de servicios cubiertos
bajo la Ley 872 de 2003.

NOTA 1: Segun el articulo 2 de la Ley 872 de 2003, el Sistema de Gestion de la Calidad se desarrollara
y se pondra en funcionamiento, en forma obligatoria en los organismos y entidades del sector central y
del sector descentralizado, por servicios de la Rama Ejecutiva del poder publico del orden nacional, y en
la gestion administrativa necesaria para el desarrollo de las funciones propias de las demés ramas del
poder publico en el orden nacional.

NOTA 2: Las Asambleas y Concejos podran disponer la obligatoriedad del desarrollo del Sistema de
Gestion de la Calidad en las entidades de la administracion central y descentralizada de los
departamentos y municipios.
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3.24 Especificacion. Documento que establece requisitos.

NOTA: Una especificacion puede estar relacionada con actividades (por ejemplo: un procedimiento
documentado, una especificacion de proceso y una especificacion de ensayo / prueba), o con productos
ylo servicios (por ejemplo, una especificacion de producto y/o servicio, una especificacion de desempefio,
un plano o una especificacion de un servicio derivada de una reglamentacion).

3.25 Estructura de la entidad. Distribucién de las diferentes unidades o dependencias con sus
correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcién de la entidad dentro del marco
de la Constitucion y la Ley.

NOTA: La estructura organizacional implica establecer responsabilidades, autoridades y relaciones entre
el personal de manera coherente con los procesos y las estrategias de la entidad.

3.26 Funcion de una entidad. Se entiende como el objeto social o la razén de ser de la entidad.

3.27 Gestion. Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una entidad.

3.28 Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

3.29 Habilidad. Capacidad para aplicar apropiadamente atributos o comportamientos personales para
desempefiar una actividad.

3.30 Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento
de una entidad.

3.31 Manual de la calidad. Documento que describe y especifica el Sistema de Gestién de la Calidad
de una entidad.

NOTA: Los manuales de calidad pueden variar en cuanto a detalle y formato para adecuarse al tamafio
y complejidad de cada entidad en particular.

3.32 Mejora continua. Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para cumplir
los requisitos y optimizar el desempefio.

3.33 No conformidad. Incumplimiento de un requisito (Véase 3.43).

3.34 Objetivo de la calidad. Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.

NOTA 1: Los objetivos de la calidad se basan en la politica de la calidad definida por la entidad.
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NOTA 2: Los objetivos de la calidad se especifican, generalmente, para los niveles y funciones
pertinentes de la entidad.

3.35 Parte interesada. Organizacion, persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito de
una entidad.

EJEMPLO: Clientes, servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas de una entidad,
proveedores, sindicatos, socios o accionistas, entidades de control, veedurias ciudadanas o la sociedad
en general.

3.36 Planificacion de la calidad. Parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento de los
objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de los recursos
relacionados, para cumplir los objetivos de la calidad.

NOTA: El establecimiento de los planes de la calidad puede ser parte de la planificacién de la calidad.

3.37 Politica de la calidad de una entidad. Intencién(es) global(es) y orientacion(es) de una entidad
relativa(s) a la calidad tal como se expresa(n) formalmente por la alta direccién de la entidad.

3.38 Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

NOTA: Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, dénde, cuando,
porqué y cémo.

3.39 Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

NOTA 1: Los elementos de entrada para un proceso son, generalmente, salidas de otros procesos.

NOTA 2: Los procesos de una entidad son, generalmente, planificados y puestos en préactica bajo
condiciones controladas, para generar valor.

NOTA 3: Un proceso en el cual la conformidad del producto o servicio resultante no pueda ser facil o
econémicamente verificada, se denomina habitualmente "proceso especial”.

NOTA 4: Cada entidad define los tipos de procesos con los que cuenta, tipicamente pueden existir, segin
sea aplicable, los siguientes:

- Procesos estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion
de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y
revisiones por la direccion.
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- Procesos misionales (o de realizacion del producto o de la prestacion del servicio): incluyen todos los
procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o
razon de ser.

- Procesos de apoyo: incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicién, analisis y mejora.

- Procesos de evaluacion: incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados
a realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de
medicién, seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de
los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

3.40 Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

NOTA: En esta Norma, el término "producto y/o servicio" se aplica Unicamente a:
a) el producto y/o servicio destinado a un cliente o solicitado por él, y
b) cualquier resultado previsto de los procesos de realizacion del producto o prestacién del servicio.

3.41 Proveedor. Organizacién o persona que proporciona un producto y/o servicio.

EJEMPLO: Productor, distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de un servicio o
informacion.

NOTA 1: Un proveedor puede ser interno o externo a la entidad.
NOTA 2: En una situacion contractual, un proveedor puede denominarse "contratista".

3.42 Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas.

NOTA 1: Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la trazabilidad y para proporcionar
evidencia de verificaciones acciones preventivas y acciones correctivas.

NOTA 2: En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de revision.

3.43 Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

NOTA 1: "Generalmente implicita" significa que es habitual o una practica comun para la entidad, sus
clientes y otras partes interesadas, el que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté implicita.

NOTA 2: La palabra obligatoria, se refiere, generalmente, a disposiciones de caracter legal.

NOTA 3: Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo,
requisito de un producto y/o servicio, requisito de la gestion de la calidad, requisito del cliente.

11
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NOTA 4: Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas.

3.44 Responsabilidad. Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su competencia para
reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

3.45 Revisién. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

EJEMPLO: Revisién por la direccién, revision del disefio y el desarrollo, revision de los requisitos del
cliente y revisién de no conformidades.

3.46 Riesgo. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el desarrollo normal
de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

3.47 Satisfacciéon del cliente. Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

NOTA 1: Las quejas de los clientes son un indicador habitual de una baja satisfaccién del cliente, pero la
ausencia de estas no implica necesariamente una elevada satisfaccion del cliente.

NOTA 2: Incluso cuando los requisitos del cliente se han acordado con él mismo y éstos han sido
cumplidos, esto no asegura, necesariamente, una elevada satisfaccion de su parte.

3.48 Sistema. Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactiian con el fin de lograr
un propaésito.

3.49 Sistema de Gestién de la Calidad para entidades. Herramienta de gestién sistematica y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestaciéon de los servicios a cargo de las entidades. Esta enmarcado en los
planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades.

3.50 Trazabilidad. Capacidad para seguir la historia, la aplicacioén o la localizacién de todo aquello que
esta bajo consideracion.

NOTA: Al considerar un producto y/o servicio, la trazabilidad puede estar relacionada con:
- el origen de los materiales y las partes,

- la historia del procesamiento y

- la distribucién y localizacién del producto y/o servicio después de su entrega.

3.51 Validacion. Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica prevista.
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NOTA 1: El término "validado" se utiliza para designar el estado correspondiente.
NOTA 2: Las condiciones de utilizacion para validacion pueden ser reales o simuladas.

3.52 Verificacion. Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han cumplido
los requisitos especificados.

NOTA: El término “verificado" se utiliza para designar el estado correspondiente.
NOTA 2: La confirmacion puede comprender acciones tales como:

- la elaboracién de calculos alternativos;

- la comparacion de una especificacion de un disefio nuevo con una especificacion de un disefio similar
probado;

- la realizacion de ensayos / pruebas y demostraciones; y
- la revisién de los documentos antes de su emision.

El siguiente contenido trata definiciones especificas para la prestacion del servicio en el INCIVA.

Centro operativo: entiéndase como tal a todos y cada uno de los centros diferentes a la sede
administrativa, en los que INCIVA desarrolla sus labores para investigar, coleccionar, exhibir, conservar,
comunicar, deleitar, divulgar y apropiar el conocimiento, educar y estudiar acerca del patrimonio cultural
y natural de la region y su area de influencia, mediante los cuales tiene contacto con los diferentes clientes
externos. Para entender el servicio que se presta a través de los centros, se definen los siguientes
conceptos:

Museo: es un Centro de ciencia e investigacion permanente, sin fines lucrativos, al servicio de la
sociedad y de su desarrollo, abierta al publico, y que efectla investigacién sobre los testimonios
materiales del ser humano y de su medio ambiente, los cuales adquiere, conserva, comunica y exhibe
con propositos de estudio, educacién, apropiacion social y deleite. El articulo 2, paragrafo 1, de los
Estatutos del consejo internacional de museos — ICOM.

Jardin Botanico: Centro destinado para cultivar las plantas que tiene por objeto el estudio de la botanica.

Parque Natural Nacional: Colombia tiene un «Sistema Nacional de Areas Protegidas» (SINAP) que
tiene como elemento mas destacado a nivel nacional el «Sistema de Parques Nacionales Naturales»
(SPNN), que cuenta con 59 parques naturales (octubre de 2014), con una extension de unas
12.602.320,7 hectareas (126.023,21 Kilometros cuadrados) y que suponen mas de un 11,04% del
territorio continental colombiano. Estos parques que tienen por objeto conservar la flora y fauna
nacionales, declarense “Parques nacionales naturales” aquellas zonas que el gobierno Nacional, por
intermedio del ministerio de Agricultura, previo concepto favorable de la academia Colombiana de
Ciencias exactas Fisicas y Naturales, delimite y reserve de manera especial por medio de decretos en
las distintas zonas del pais y en sus distintos pisos térmicos y en las cuales quedard prohibida la
adjudicacion de baldios, las ventas de tierra, la caza, la pesca y toda actividad industrial, ganadera o
agricola, distinta a la del turismo o a aquella que el gobierno nacional considere conveniente para la
conservacion o embellecimiento de la zona...”
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Colecciones vegetales vivas: Conjunto o serie ordenada de plantas vivas, por lo coman agrupadas de
manera tematica: en partes de plantas (bancos de semillas, tejidos, esquejes, germoplasma etc.) o
plantas completas (arboles, arbustos, hierbas), individuales, en grupo, en accesiones etc. ldentificadas
taxonémicamente y con frecuencia ordenadas también segun criterios taxonémicos o utilitarios. Todo ello
reunido en un terreno, bajo la responsabilidad de una organizacién de investigacidon y conservacion
(Jardin Botanico, reserva forestal, Parque Natural etc.)

Coleccion de referencia cientifica: Muestras, objetos, piezas o especimenes reservados para la
consulta con fines de investigacion cientifica.

Colecciones de Exposicién: Colecciones de Exposicion: Muestras, objetos, piezas o especimenes
expuestos al publico en los centros del INCIVA con fines divulgativos.

Muestra: Es una parte de las colecciones de exposicion que se selecciona y se retira del centro al que
pertenece durante un tiempo determinado, con fines cientificos o divulgativos.

Exposicién itinerante: Es la organizacion de una muestra de acuerdo a un guién cientifico y
museografico, elaborada de tal manera que puede viajar para hacer presentaciones en diferentes
localidades dentro o fuera del departamento.

Muestra o exposicién permanente: Es una muestra realizada de acuerdo a un guién cientifico y
museografico como tema permanente de un museo, parque o jardin, de tal manera que permanece a lo
largo de los afios de manera casi idéntica en el mismo lugar, cumpliendo con su objetivo misional
(Investigar, estudiar, exhibir, conservar, replicar, educar, comunicar ).

Curador(a): Persona que tiene a su cargo el cuidado de las colecciones de referencia y/o de exposicion
para que se conserven por largo tiempo. Funcionario elegido para cuidar, administrar, actualizar,
identificar, clasificar, ordenar, conservar, los bienes patrimoniales de una coleccion de elementos
disecados o vivos u otros.

Curar una coleccién: Secar, preparar, cuidar, clasificar, identificar, actualizar sus datos, administrar,
someter a procesos especiales de cuidado, y orden conveniente, algun elemento o grupo de éstos para
su conservacion.

Taxidermia: segun el diccionario de la Real academia de la Lengua Espafola: “arte de disecar
los animales para conservarlos con apariencia de vivos.”

Especimen: muestra, modelo, ejemplar, normalmente con las caracteristicas de una especie muy bien
definida.

Muestra Biolégica: “Todo organismo o grupo de organismos de la diversidad biol6gica, vivo o muerto,
o cualquier parte, producto o derivado de estos que son producto de una o varias de las actividades de ,
colecta, recolecta, , captura, caza, , pesca, manipulacion del recurso bioldégico y movilizacion. Para el
caso en el que exista una indeterminacioén bioldgica, se hara referencia al concepto de unidad muestral
gue puede estar expresado entre otras formas en: alicuotas, gramos de material, frascos, viales,
etc.”.(Régimen legal del medio ambiente (1707-2) D.R. 309/2000)

Registro de colecciones: D.R. 309/2000: Art 12°. Las colecciones bioldgicas con fines de investigacion
cientifica existentes a la entrada en vigencia del presente decreto y las que se organicen posteriormente,

14




VERSION : 01

INCIVA MANUAL DE LA CALIDAD
rimoncs Vita FECHA : NOVIEMBRE 28

DE 2016 Péagina 15 de 37

deberan registrarse ante el instituto de investigacién de Recursos Biologicos “Alexander von Humboldt”,
de acuerdo con el procedimiento que establezca el Ministerio de Medio ambiente.”

Coleccion Bioldgica: el conjunto de especimenes bioldgicos catalogados, mantenidos y organizados
taxonémicamente.

Herbario: de acuerdo con el diccionario de la real academia de la lengua espafiola: “es una Coleccién
de plantas secas y clasificadas, usada como material para el estudio de la botanica.”

Registros de Calidad — La documentacién de actividades hecha segun se especifica en los documentos
a nivel de procedimientos o Instrucciones de trabajo, segun se aplique.

Secciodn 4: Sistema de Gestion de Calidad

4.1 Requisitos generales

El INCIVA ha establecido, documentado, implementado y actualizado el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) de acuerdo con los requisitos de la Norma Técnica de Calidad de Gestibn Publica
NTCGP1000:2009.

Los objetivos de calidad, los resultados de las auditorias internas y externas, el analisis de los datos, las
acciones correctivas y preventivas y la revisién por la direcciéon son algunas de las técnicas y las
herramientas que el INCIVA usa para medir y mejorar el sistema continuamente.

e La Direccién General junto con los Subdirectores, identificaron los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de Calidad, la secuencia y las interacciones entre estos.

e Por cada proceso identificado se determinaron las caracterizaciones en su ciclo PHVA, los criterios
y métodos de funcionamiento asi como también se determinaron la disponibilidad de los recursos y
la informacién necesaria para la efectiva operacion y el control de los mismos.

e Cada proceso es supervisado, medido y analizado para identificar e implementar las acciones
necesarias con el fin de alcanzar los resultados planificados y la mejora continua.

e El Mapa de Procesos contenido en la seccién 4 brinda una descripcion de la interaccion entre los
procesos de nuestro Sistema de Gestion de Calidad.
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4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

El Sistema de Gestion de Calidad de INCIVA ha sido documentado y es mantenido eficazmente
para asegurar los controles suficientes del mismo y la conformidad con los requisitos de la norma
Técnica de Calidad de Gestion Pablica NTCGP1000:2009. La documentacion del Sistema de
Gestion de Calidad es distribuida a nivel de Subdireccion y a nivel de funcionarios por proceso
en cinco distintos niveles:

Niveles:

Pol’|‘e la

Fig. 1 Documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad

Nivel 1 —La Politica de Calidad, que abarca un compromiso con el cumplimiento de los
requisitos, la mejora continua de la eficacia del sistema y la satisfaccion del cliente.

Nivel 2 - Este Manual de la Calidad, que describe nuestro Sistema de Gestién de la
Calidad, perfila las autoridades, las interrelaciones, los deberes del personal responsable
del desempefio dentro del sistema, los procedimientos y/o referencias de todas las
actividades que conforman el Sistema de Gestion de Calidad.

Nivel 3 - Procesos —Instrucciones de trabajo.

Nivel 4 —Los procedimientos requeridos por la norma, los programas de auditorias
internas y externas, acciones correctivas y preventivas, Revision por la Direccién y los
documentos identificados como necesarios para una eficaz planificacion, operacion y
control de nuestros procesos.

Nivel 5 - Los registros de calidad requeridos por la norma y los registros necesarios a la
entidad para demostrar la conformidad con los requisitos y el manejo eficaz de nuestro
Sistema de Gestién de Calidad. Ley 594 de 2000 reglamentada parcialmente por los
decretos nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014.
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4.2.2 Manual de la Calidad

Este Manual de la Calidad ha sido preparado con el nivel mas alto de atencién a los detalles por
la Direccion y la Oficina Asesora de Planeacion. El manual describe con exactitud nuestro
Sistema de Gestidn de Calidad.

El alcance y las exclusiones aceptables del Sistema de Gestion de Calidad se detallan en la
seccién uno de este Manual. Cada seccion del Manual hace referencia a los procedimientos
documentados del Sistema de Gestion de Calidad relacionados con los requisitos delineados en
esa seccion.

La Oficina Asesora de Planeacion realiza la revisién y actualizacion técnica del Manual de la
Calidad las veces que sea necesario, dando su aprobacion en primera instancia y en segunda
instancia es revisado y aprobado por la Direccién del INCIVA.

4.2.3 Control de documentos

Todos los documentos de nuestro Sistema de Gestién de Calidad son controlados dde acuerdo
con el Procedimiento de Control de Documentos (PDE4). Este procedimiento se define para:

e aprobar la idoneidad de los documentos antes de su emisién.
e revisar y actualizar segln necesidad y re-aprobar los documentos.

e garantizar que se identifiguen los cambios y el estado actual de revisibn de los
documentos.

e asegurar que las versiones pertinentes de los documentos apropiados se encuentren
disponibles en los puntos de uso.

e asegurar que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

e garantizar que los documentos de origen externo sean identificados y que su distribucién
sea controlada.

e evitar el uso indebido de documentos obsoletos e identificarlos adecuadamente si se
conservan con algun fin.

Todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad son administrados por la oficina
Asesora de Planeacion donde se mantendra la copia controlada de los mismos actualizados,
tanto en fisico como en “la Carpeta de Publica” y se encargaréa de actualizar peridédicamente
la informacion.

Por (ltimo, se ha establecido para el debido control de los documentos emitidos por el
INCIVA que éstos llevaran en la parte superior la fecha en la cual es emitido el documento y
la version vigente.

4.2.4 Control de registros de calidad

Los registros de calidad se conservan para demostrar la conformidad con los requisitos y el
manejo eficaz del Sistema de Gestidon de Calidad, dando cumplimiento a la Ley 594 del 2000
(Ley General de Archivos) y a los requerimientos normativos que expide el Archivo General de
la Nacion que son de competencia del INCIVA de acuerdo con el Procedimiento de Gestién
Documental y Modificacién TRD (PAR10)
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Este procedimiento exige que los registros de calidad permanezcan legibles, facilmente
identificables y disponibles. El formato FO-PAR-19 define los controles necesarios para la
identificacién, almacenamiento, proteccion, recuperacién, tiempo de permanencia y eliminacién
de los registros de calidad.

El Procedimiento de gestion documental en la entidad esta bajo responsabilidad de la
Subdireccién Administrativa y Financiera, en coordinacién con el centro de documentacion
quienes establecen y ejecutan las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo, control y organizacion de la documentacién producida y recibida por el
INCIVA, con el fin de facilitar su utilizacioén y conservacion, teniendo en cuenta las disposiciones
legales vigentes en la materia.

Procedimientos relacionados

Control de documentos PDE4
Control de Registros de Calidad PAR11
Tabla de Control de los Registros de Calidad PAR10
Manual Programa de Gestion Documental Version 00

Seccion 5: Responsabilidad de la Direccidn

5.1 Responsabilidad de la Direccion

La Direccion ha estado activamente comprometida con la implementacién y actualizacion del
Sistema de Gestion de Calidad y ha proporcionado la visiéon y la direccién estratégica para el
crecimiento del Sistema estableciendo la politica de calidad.

Para demostrar el compromiso con la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad, la
Direccidn a través de su representante:

e comunica a los empleados la importancia de satisfacer los requisitos del cliente y los
requisitos de la ley.

e revisa la Politica de Calidad para determinar la continua idoneidad durante las reuniones
de Revision de la Direccion.

e realiza reuniones anuales para evaluar la idoneidad del sistema, su adecuacion y
eficacia.

o identifica las oportunidades de mejora y los cambios necesarios.

e garantiza la disponibilidad de recursos necesarios para la efectiva operacion y el control
de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

e Convoca a través del Asesor (a) de la oficina de Control Interno a reuniones al Comité
Coordinador de Control Interno y de Calidad.

e Archiva en la oficina de Control Interno las diferentes Actas.
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5.2 Enfoque al cliente

Para satisfacer los requisitos de los clientes y para superar las expectativas, el INCIVA se
esfuerza continuamente en identificar las necesidades presentes y futuras de ellos.

Nuestro proceso de comunicacion garantiza que los requisitos de los clientes asi como también
aquellos de ley sean determinados, comprendidos, convertidos en requerimientos internos y
comunicados a las personas apropiadas de nuestra entidad.

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

CLIENTES

DESCRIPCION

PROCESO RESPONSABLE

DOCUMENTO REGISTRO SOPORTE

Comunidad

P1-Direccionamiento Estratégico

Rendicion Publica de cuentas

Elaboracion Plan Anticorrupcién y de Atencion
Ciudadana

P2- Investigaciones

Convenios

Registro ingreso de colecciones

Estudios de Arqueologia

Proyectos de Investigacion

P3- Mercadeo y Divulgacion

Informes PQRS

Informes encuestas de Satisfaccion

Buzo6n de Sugerencias

Registro de visitas

P4- Juridica

Direccionamiento de derechos de peticion

P6- Administracién de Recursos

Asignaciobn 'y ejecucibn de recursos para
funcionamiento y mantenimiento de los Centros

P8- Evaluacion y Mejora

Informe pormenorizado del estado de Control
Interno (WEB institucional)

Informe sobre las solicitudes, peticiones, quejas y
reclamos (Art 76 de la ley 1474 de 2011) se publica
en la WEB institucional

Seguimiento al Plan Anticorrupcién y de Atencioén
Ciudadana
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PARTES INTERESADAS

DESCRIPCION

PROCESO RESPONSABLE

DOCUMENTO REGISTRO SOPORTE

Asamblea

P1- Direccionamiento Estratégico

Informe Financiero Presupuestal

Informe de Gestidon

Junta Directiva

P1- Direccionamiento Estratégico

Aprobacién Plan Estratégico

P6- Recursos Administrativos

Presupuesto Anual

Los demas que corresponda por
estatutos y otros

Ejecucion presupuestal

Contraloria
Departamental del
Valle del Cauca

mejora

P8- Evaluacién y

Informes de Auditoria regular o
especial.
Planes de mejoramiento

Control Interno

P8- Evaluacién y

Informes de Auditoria Interna

mejora
Contaduria General P6- Informe CHIP
< de la Nacion Administracién
Organos de d
Control < Recurso; - .
Contraloria General P8- Evaluacion y | Informes Auditoria al Sistema General
de la Republica mejora de Regalias
DNP ( Departamento P11y P6- Rendicion ejecucion proyectos con
Nacional de Direccionamiento | fondos del Sistema General de
Planeacion) Estratégico y Regalias
Administracion
de Recursos
ICAHN P2- Investigaciones Permisos para excavaciones

UNIVERSIDADES

Procesos Misionales, (P2 y P3)

Certificacion de tesistas, pasantes.

Procedimientos relacionados

Procedimiento PMD4 Atencién derechos de peticion, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

(PQRSD)

Procedimiento PMD5 Evaluacién de la satisfaccion del cliente externo
Procedimiento Producto no Conforme

Procedimiento PINV1 Estudios de arqueologia preventiva

Procedimiento PAR1 Contratacion

Procedimiento PAR2 Plan Anual de Adquisiciones
Procedimiento PAR5 Modificacién al presupuesto de inversion
Procedimiento PAR7 Modificacién al presupuesto de recursos propios
Procedimiento PAR13 Venta de boleteria y manejo de efectivo
Procedimiento PEM1 Auditorias internas
Procedimiento PEM2 Plan de mejoramiento individual
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5.3 Politica de calidad

La Direccién establecié la Politica de Calidad en el mes de Diciembre de 2008 y se le ha dado
continuidad en los afios subsiguientes.

DEFINICION:

“El Instituto para la Investigacion y Preservacién del Patrimonio Cultural y Natural del Valle del
Cauca, - INCIVA — desarrolla investigacion y fomenta la preservacion y el uso sostenible del
patrimonio cultural y natural mediante la educacion, divulgacion, recuperacion, conservacion y
produccion de conocimiento, con personal altamente calificado, que permiten el mejoramiento
continuo y garantizan la responsabilidad social y la participacion comunitaria.”

La Politica de Calidad ha sido comunicada a todos los funcionarios y esta contenida en el Plan
Estratégico vigente de la entidad, también en el proceso de induccion y reinduccién de los
funcionarios y en la capacitacion sobre el Sistema de Gestién de Calidad. Esta a la vista en
lugares destacados en todas las instalaciones para mantener altos niveles de compromiso dentro
de nuestra organizacion.

5.4 Planificaciéon

5.4.1 Objetivos de calidad

Los objetivos de calidad son establecidos y aprobados por la Direccidén en los niveles y en las
funciones correspondientes dentro del INCIVA. Estos objetivos son especificos, mensurables y
conformes a la politica de calidad.

Los objetivos han sido establecidos a nivel de Procesos.

La Direccién revisa cada objetivo de calidad contra metas de rendimiento y comunica el progreso
a los funcionarios.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad

El sistema de calidad ha sido planificado, implementado y actualizado para satisfacer nuestros
objetivos de calidad y los requisitos de la clausula 4.1 de la norma Técnica de Calidad de Gestion
Pablica NTCGP1000:2009. La planificacion de calidad se manifiesta en la medida en que se
planifican y se implementan cambios que afectan el sistema de calidad.

El Representante de la Direccion es responsable de asegurar que el Sistema de Gestién de
Calidad sea implementado de manera eficaz y la Direccién asegura que la integridad del sistema
es mantenida cuando se planean e implementan cambios que afecten a la misma.

Documentos y procedimientos relacionados

Manual de Procesos y Procedimiento de INCIVA
Plan Estratégico del INCIVA vigente
Procedimiento PDE1 Autoevaluacion de la Gestion
Procedimiento PDES5 planes de accién
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5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

Se ha establecido un organigrama para mostrar la interrelacion del personal en la entidad. Las
descripciones del puesto de trabajo definen las responsabilidades y autoridad de cada uno de
los cargos en el organigrama.

Las descripciones del puesto de trabajo y el organigrama se encuentran en el Manual de
Funciones de la entidad y son revisados y aprobados con respecto a su idoneidad por la Junta
Directiva del INCIVA, de acuerdo a propuesta presentada por la Direccion. Estos documentos
estan disponibles para ayudar a los funcionarios a entender sus responsabilidades y autoridad.

Documentos relacionados

Manual de Funciones vigente
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ESTRUCTURA ORGANICA
INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION Y LA PRESERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL Y
NATURAL DEL VALLE DEL CAUCA-INCIVA

Junta
Directiva

Despacho
Direccion
INCIVA
Organos de

Asesoria y
Subdireccion Coordinacio

Admitivay
Financiera

Centros

Operativos

Subdireccion de Subdireccion de

Investigaciones Mercadeo y
Divulgacion
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5.5.2 Representante de la Direccion

La Direccion ha encargado mediante Acto Administrativo al Asesor de Planeacion como
Representante de la Direccion de INCIVA para la coordinacion del Sistema de Gestion de la

Calidad

y como tal tiene, ademas de otras competencias, la responsabilidad y la autoridad de:

garantizar que todos los procesos necesarios para el Sistema de Gestién de Calidad
sean establecidos, implementados y mantenidos.

informar sobre el desempefio y rendimiento del Sistema de Gestion de Calidad y advertir
sobre las mejoras que son necesarias.

asegurar que existe un proceso adecuado para fomentar la conciencia de los requisitos
del cliente en toda la organizacion.

actuar como un enlace con partes externas, tales como clientes y/o auditores en asuntos
relacionados con nuestro Sistema de Gestion de Calidad.

5.5.3 Comunicacion interna

Nuestro
de Calid
intranet

proceso de comunicacién interna comunica la efectividad de nuestro Sistema de Gestion
ad a todos los funcionarios del INCIVA. Este documento se encuentra disponible en la
en archivo llamado carpeta publica y en la pagina web y es administrado como copia

controlada y en forma fisica por la oficina Asesora de Planeacion.
Los métodos definidos para la comunicacion interna incluyen, pero no se limitan a:

5.6 Revision de

las reuniones entre Subdirecciones y la Direccion.

Las reuniones con los funcionarios

El informe de la Revision de la Direccion.

la circulacién de decisiones en reuniones del Sistema de Gestion de Calidad
La pagina Web

Correos internos

otros tipos de comunicacion rutinaria de la entidad.

la Direccioén

5.6.1 Generalidades

La Direccion revisa el Sistema de Gestién de la Calidad una vez al afio.
La revisibn evalla la idoneidad del sistema, su adecuacién y eficacia, e identifica las

oportuni
revision.

dades de mejora y los cambios necesarios. Se conservan registros de cada reunion de

5.6.2 Informacion parala revision

La evaluacion del Sistema de Gestién de Calidad se basa en la revision de la informacion
aportada para la Revision de la Direccion. Entre otra informacion, se cuenta con:

resultados de auditorias.
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e retroalimentacion de los clientes. ( encuestas de satisfaccion)
e informe de gestion

e informe de autoevaluacién de la gestién

e estado de las acciones preventivas y correctivas.

e recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revisién

Los resultados de la Revision por la Direccion se utilizan como objetivos para generar una mejora
de la efectividad del Sistema de Gestion de Calidad y una mejora del producto y o servicio.

Durante las reuniones de revisién, la Direccion y los subdirectores identifican las acciones
apropiadas que deben emprenderse para mejorar la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad
y sus procesos, la mejora del producto y/o servicio en relacién con los requisitos del cliente y la
necesidades de recursos.

Procedimientos relacionados:

e Procedimiento Revisién de la direccion.
e Procedimiento Autoevaluacion de la Gestion
e Procedimiento Planes de Accion

e Procedimiento encuestas de Satisfaccion
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Seccion 6;: Gestion de los recursos

6.1 Provisiéon de recursos

El INCIVA ha implementado y actualizado un Sistema de Gestion de Calidad que cumple con la
norma Técnica de Calidad de Gestion Publica NTCGP1000:2009. Esta implementaciéon y
actualizacién se logré con el compromiso de la Direccién y con los recursos suficientes para
realizarla.

Para mantener eficazmente el proceso y mejorarlo continuamente, la Direccién establece y
proporciona los recursos necesarios.

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

Para garantizar la competencia de nuestro personal, se han preparado descripciones del puesto
de trabajo que identifican la competencia requerida para cada uno de los cargos que afectan la
calidad del producto y/o servicio.

Dentro de esta cualificacion se incluyen los requisitos de educacion, habilidades y experiencia.
Las competencias apropiadas, junto con la capacitaciébn necesaria, proporcionan la capacidad
requerida en cada cargo.

6.2.2 Competencia, toma de concienciay formacion

La competencia se revisa durante la contratacion, cuando un funcionario cambia de cargo o
cuando se modifican los requisitos para un cargo. Recursos Humanos mantiene registros de las
cualificaciones de los funcionarios.

Si se encuentran discrepancias entre la competencia del funcionario y los requisitos del cargo,
se decide dar capacitacion o se emprende otra accién para brindar al empleado la capacidad
necesaria para su tarea. En este Ultimo caso se evallGan los resultados para determinar si fueron
eficaces

Todos los funcionarios reciben capacitacién sobre la importancia y la trascendencia de sus
actividades y sobre la manera en que contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

6.3 Infraestructura

Para satisfacer los objetivos de calidad y los requisitos del producto, el INCIVA ha determinado
la infraestructura necesaria.

La infraestructura ha sido proporcionada e incluye edificios, area de trabajo, elementos utilitarios,
equipo de proceso y servicios de apoyo. A medida que surgen nuevas necesidades de
infraestructura, se documentardn en proyectos de calidad. Se da mantenimiento a la
infraestructura existente para asegurar la conformidad del producto.

Los requisitos de mantenimiento se documentan en:
e Planes de mantenimiento de Centros.
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6.4 Ambiente de trabajo

Se mantiene un ambiente de trabajo adecuado para lograr la conformidad del producto. Los
requisitos se determinan durante la planificacién de calidad y se documentan en el proyecto de
calidad.

El ambiente laboral se administra para que constantemente sea el adecuado. Se evaltan los
datos del sistema de calidad para establecer si el ambiente laboral es suficiente para lograr la
conformidad del producto o si es necesario emprender acciones correctivas o preventivas
relacionadas con el ambiente laboral.

Documentos relacionados

Manual de funciones

Plan de Incentivos

Plan de Capacitaciones

Comité de Convivencia y conciliacion

Seccion 7: Realizacion del producto y/o servicio

7.1 Planificacion de la realizacién del producto y/o servicio

En INCIVA se han planificado los productos y/o servicios que se ofrecen, como requisito de la
planificacién de calidad antes de que se implementen nuevos productos y/o servicios.

Durante esta planificacion, la Direccion y/o el personal designado identifican:
e Los objetivos de calidad y los requisitos del producto y/o servicio.
e Los procesos, la documentacion y los recursos necesarios.
e Los requisitos de verificacion, validacion, monitoreo, inspeccién y prueba.
e Los criterios para la aceptacion del producto y/o servicio.

Dentro de los resultados de la planeacion de calidad se incluye la documentacion de proyectos
de calidad, procesos, procedimientos.
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@'N‘-'V-A TABLA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS EN INCIVA NOVIEMBRE 2016
No. de PRODUCTO(S) Y/O ELEMENTOS DE ENTRADA PARA |[REQUISITO PARA LA PRESTACION CPO’:gDRSé,E(S) 3/EOC£EL’£/|A83L PROCESO
rod'ucto SERVICIO(S) QUE SE LA PRESTACION DEL PRODUCTO | DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO (TS NS R MISIONAL
P ENTREGAN Y/O SERVICIO CON CALIDAD J fios p. RESPONSABLE
el cumplimiento)
Directrices para identificacion de Directriz clara e incluida en las
. ’ tematicas en las que INCIVA aporta a | politicas de operacion del proceso de . i i »
Asesoria a alcadias para la los POT municipales investigaciones Directrices de la Direccién y
inclusion de temas de patrimonio Subdireccion de Investigaciones para P2 - INVESTIGACION
1 cultural y natural en formulacion q Personal de planta idoneo enlos | la participacion de INCIVA en los POT
N Investigadores (FO-PINV-02)
de Planes de Ordenamiento temas a asesorar y Planes de Desarrollo Departamental
Territorial (s) y municpales
Recursos (tiempo, econémicos)  [Apoyo logistico y de recursos oportuno
Solicitud Solicitud formal y convenio o contrato
2 Asesorias especializadas sobre SRS personal Id6neo Sub dl:i)r:((::tigﬁidse(?r?vl:s[t)ig:zicolr?gsypara P2 - INVESTIGACION
patrimonio cultural y natural (S) la participacion de INCIVA (FO-PINV-02)
Apoyo logistico y de recursos Que sea oportuno
Que esté relacionado con la misién
Orientacion a entidades sobre - o instituciona 7 . P2 - INVESTIGACION
3 N . Solicitud de asesoria Registro de asesoria
patrimonio cultural y natural (S) Que la persona que lo atiende sea (FO-PINV-02)
idonea.
Asesoria para el registro de . . 5 4 P
R e . ’ Existencia de pieza o coleccion . o P2 - INVESTIGACION
4 material arqueolégico ante el Solicitud de asesoria - . Registro de la asesoria
auténtica para registro (FO-PINV-02)
ICANH (S)
Invitacién a participar Invitacion formal y oportuna
5 ciﬁi‘:?m::tz:); (gzt:rrlr:;mo ] ] Registro de asistencia personal P2 - INVESTIGACION
y natur , Investigadores Personal ldoneo externo a las capacitaciones. (FO-PINV-02)
conferencias, etc)
Apoyo logistico y de recursos Que sea oportuno
Solicitud formal Solicitud en medio fisico o electrénico
6 Estudios de arqueologia Aplicacion del procedimiento de P2 - INVESTIGACION
preventiva Expedicion de licencia al arqueslogo | Elaboracién oportuna de contratoo | €Studios de arqueologia preventiva (FO-PINV-02)
por parte del ICANH. convenio aplicacion de la ley.
) ) - Elaboracién oportuna de convenio o Informes tecnicos P2 - INVESTIGACION
7 Estudios ambientales Solicitud formal
contrato PV (FO-PINV-02)
Validacion institucional
Problema o necesidad acorde con el . . . Informes de avance e informe final
Que esté relacionado con las lineas
Plan de Desarrollo Departamental i et ah ek
Desarrollo de Investigacion vigente 9 Validacion institucional, plan de accién
bésica y aplicada orientada a la anual P2 - INVESTIGACION
g ion de los recursos (FO-PINV-02)
[IESENEEEN CEIEE Y U Sy — Que la persona que lo atiende sea Seguimiento del plan decenal en
naturales y sociales. 9 idonea comité cientifico
Solicitud por convenio Que haya gestion de recursos. Publicacion cientifica
: Solicitud formal Solicitud formal y oportuna )
9 refg(:ilifiig;;ggc(zoze;g e & Protocolos de uso de colecciones de | P2 - INVESTIGACION
—— ool o 912, Visita personal Atencion por parte del investigador a referencia cientffica (FO-PINV-02)
oténica y Zoologfa) P cargo de la coleccién
Invitacién a participar como miembros Directrices de la Direccién y
de comités en las teméticas Invitacién formal Subdireccion de Investigaciones para
Aporte a los lineamientos de correspondientes. la participacién de INCIVA
© dPOWfICBS Pl'Jb|:CBS naugnglef, ) Acto administrativo por el cual se | p _ INVESTIGACION
iepartamentales y municipales Personal ldoneo incluye a INCIVA como miembro del (FO-PINV-02)
orientadas a la conservacion del . comité respectivo.
patrimonio cultural y natural. Investigadores - - .
Documento de registro de asistencia
Apoyo logistico oportuno por parte de funcionario de inciva
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@meva  TABLA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS EN INCIVA NOVIEMBRE 2016
CONTROLES DE CALIDAD AL
No. de PRODUCTO(S) Y/O ELEMENTOS DE ENTRADA PARA |REQUISITO PARA LA PRESTACION PRODUCTO Y/O SERVICIO PROCESO
rod-ucto SERVICIO(S) QUE SE LA PRESTACION DEL PRODUCTO | DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO (registros necesarios para verificar MISIONAL
P ENTREGAN Y/O SERVICIO CON CALIDAD 9 L P RESPONSABLE
el cumplimiento)
Plan Estrategico vigente Plan Estratégico articulado con el Plan A .
Plan estratégico aprobado y vigente
de Desarrollo Departamental
Plan de acci6n acorde con el Plan
Estratégico
Planes de Accién anual Seguimiento al cumplimiento del plan
de accion
Actividad aprobada dentro del plan de
accion
Contenido Guion cientifico y . .
3 ] ) ) Guién aprobado por la oficina de
Guion cientifico y museogréafico museografico acorde con la . P
P mercadeo y Divulgacién
exposicion
o . . . L Coleccién de exposicion referenciada s P2 - INVESTIGACION
Disefio, ::on;trl;c0|an. montaje y Colecc|ones;\rd:lz>g)xc;15“|)(i:::oignen resenva [y o) optimo estaro de conservacion Cronograrr;zlgcecti:g:es:rvacmn de (FO-PINV-02)
|| EEe G - Y
permanentes para la divulgacion o ) o ) Pss&fizié?ci\‘o Y
del patrimonio cultural y natural Definicién de canales de divulgacién Material divulgativo acorde al canal de | Material divulgativo aprobado por la
divulgacion oficina de mercadeo y divulgacion (FO-PMD-06)
Logistica para la exposicion " L -
Aplicacién procedimiento PMD2
Solicitud de montajes de exposicion Presemac'(.m E3 EesEmm=S
liente externo o interno BRI e P
° Aplicacién procedimiento PMD2
Presentacién de Exposiciones
Insumos para el montaje de la Guias o interpretes idéneos, personal Itinerantes.
exposicién de seguridad para la exposicién
. - Convenio con clausulas de protecciéon
Convenio en los casos en que aplique. ey
de la exposicion.
. . Plan Estratégico articulado con el Plan o 3
Plan Estrategico vigente i DeEseiels DR Plan estratégico aprobado y vigente
Plan de accién del proceso al que Actividad aprobada.denlro del plan de Seglimients allplan delaccion
corresponde accion
Insumo por parte de la Subdireccion
Deflnlclqn tematica (J!e lallglres y . de .Invesllgaclones apgyado Pgr Procedimiento talleres (elaborar)
material para su ejecucion. investigadores para definir tematica y
materiales a utilizar en los talleres.
Estudio de mercado de clientes Documento estudio de mercado para )
Segmento de publico objeto 8 talleres P2 - INVESTIGACION
potenciales para talleres (FO-PINV-02)
Construccion y realizacion de - — Y
12 |talleres edulcan\llos del ':"'mo"'o Protocolo de talleres (a elaborar) FrEEEelD reilre:gi(;:\;(i?];on =imsn Documento protocolo socializado P3 - MERCADEO Y
cultural y natur
DIVULGACION
- , Solicitud T I li i a s - H
Solicitud del cliente olicitud oportuna para la reafizacion Archivo de gestiéon (FO-PMD-06)
del taller
Materiales y espacio para realizacion Definicién de espacio y suministro | Actividad Plan de Accién del Proceso
del taller oportuno de materiales de Investigaciones
Lider de taller Protocolo talleres
Logistica de taller Inscripciones al Taller Listados de asistencia
Personal idéneo para la realizacién del| Aplicaciéon de protocolo de talleres (a
taller elaborar)
Validacién de contenidos por parte de
Guiones documentados, controlados e[ personal idéneo (Investigaciones y
Guiones por centro incluyentes realizados por la oficina de Mercadeo y Divulgacion).
Mercadeo y Divulgacion Visitas por parte de funcionarios del
INCIVA.
Gufa, mediador o interprete idéneos e Aplicar procedimiento de contratacion
identificados. Evaluacion de desempefio
Cronograma mantenimiento P2 - INVESTIGACION
. . Centros FO-PINV-02'
Visitas guiadas en centros del Centros en estado 6ptimo RIEVENUVOICENOS o v £2)
e patrimonio cultural y natural a (infraestructura, accesibilidad, Aplicacion de protocolo de los centros P3 - MERCADEO Y
cargo del INCIVA exposiciones) (por oficializar) DIVULGACION
Encuestas de satisfaccién (FO-PMD-06)
. L Colecciones en buen estado de Cronograma mantenimiento
Material de exposicién B
conservacion preventivo centros
Bases de datos completas Documento bases de datos
Bases de datos visitantes centros " mp ! consolidado y controlado por
actualizadas y clasificadas , v
Mercadeo y Divulgacion
. . Plan de manejo actualizado y Aplicar plan de manejo ambiental del
Plan de manejo ambiental del centro formalizado centro
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@'NC'VA TABLA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS EN INCIVA NOVIEMBRE 2016
No. de PRODUCTO(S) Y/O ELEMENTOS DE ENTRADA PARA |REQUISITO PARA LA PRESTACION ngg;?é_fg 353?;3:8@' PROCESO
rod.ucto SERVICIO(S) QUE SE LAPRESTACION DEL PRODUCTO | DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO (registros necesarios paraverificar MISIONAL
P ENTREGAN Y/O SERVICIO CON CALIDAD ¢ oy RESPONSABLE
el cumplimiento)
Linea telefénica en buen estado, AT qe c9n§ulta} Y [ESENDES
. . N material bibliogréfico (POR
servicio de internet activo
; CONSTRUIR).
Llamada telefonica, consulta por Brofesional i I =
internet o visita personal rolesional ldoneo para el manejo de Aplicar procedimiento de contratacion
la informacion.
Espacio fisico en condiciones de
atencion B
il func ot P2 - INVESTIGACION
B Apartado aero en funcionamiento (FO-PINV-02)
Servicio de consulta centro de -
1 alisis de inf ; De fécil consulta Y
ags ISgiiaI(ieZ:d(;"(T;Zic:)m Protocolo de consultay préstamo de | pg - SUBDIRECCION
p Buenas condiciones de conservacion material bibliografico (POR ADMINISTRATIVA Y
CONSTRURR). FINANCIERA
Material bibliografico EBesealerles asElmRny
funcionando del material bibiliografico
Espacio fisico en condiciones de
atencion
Palizslans] |dqneo para Elansiole Aplicar procedimiento de contratacion
la informacion.
Apartado aéro en funcionamiento Apartgdo en fuqcpnamlento y
revisado periodicamente
Produccién de articulos por parte de
investigadores de planta y asociados .
— — P2 - INVESTIGACION
Publicacién de articulos Comité Cientffico y Editorial (FO-PINV-02)
cientificos en la revista i . Cespedecia en funcionamiento Y
15 N X Articulos para publicar § X
Cespedesia sobre temas afines a Articulos idéneos Normas para publicar en larevista | P3 - MERCADEO Y
la mision institucional Cespedesia DIVULGACION
Recursos econémicos para canje de (FO-PMD-06)
revista con instituciones nacionales e
internacionales
Cumplimiento de las normas para
publicar en Cespedesia
Solicitud acorde con protocolos de | Protocolos claramente establecidos | P2 - INVESTIGACION
. o leccion H x
Préstamo de material biolégico Ca0alc0leccio S — e P\I?‘ L)
16  |de colecciones de referencia para Solicitud de préstamo ici 6 umplimiento de normas nacionales .
e o | sty spmerode | P UGDRECCON
d ersona) préstamo por parte del profesional | ADMINISTRATIVA'YY
P encargado de la coleccion. FINANCIERA
o Plan Estratégico articulado con el Plan &t ]
Plan Estrategico vigente de Desarrollo Departamental Plan estratégico aprobado y vigente
Plan de accion acorde con el Plan
Estratégico imi imi
s ehAaiemE = gl Seguimiento al cumpllmlento del plan
Actividad aprobada dentro del plan de de accion
accion
- Seguimiento proyecto/plan de trabajo,
. Recursos econémicos, humanos, |- S ’
Trabajo de campo . ! |informe de supervision e interventoria,
tiempo, transporte y Plan de Trabajo . . -
inventario de plantas producidas
Plan de trabajo, Clientes identificados,
Produccion de material vegetal estudios de mercado, - P2 - INVESTIGACION
17 . s e q o Seguimiento proyecto y plan de
vivo para reforestacion Produccion y entrega de material acompafiamiento en proceso de " A o (FO-PINV-02)
trabajo, Acta liquidacién convenio
entrega (protocolo acorde a cada
situacion)
FIETES @ GET HEHES, WS Necesidad identificada, Listados _de as_nstencua reuniones con
d dades d " i6n d comunidad, informe de acuerdo y
Ccces aﬂ = etr.es ERIACOROC convenios firmados, materiales necesidades identificas con la
ora natva. producidos, comunidad
Convenios con Secretaria de Viveros del INCIVA adecuados y
agricultura, Corporacién auténoma, funcionando perfectamente bien . L
. ; - N ) Visitas de supervision por parte de la
municipios, sociedad civil asentada en | (dispongan de sustratos, espacios, ; L. LT
. . ; . subidreccion de Investigaciones
areas de cuencas con necesidad de agua y trabajadores profesional,
intervencion técnico y operario todo el afio).
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@'N"VA TABLA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS EN INCIVA NOVIEMBRE 2016
No. de PRODUCTO(S) Y/O ELEMENTOS DE ENTRADA PARA |REQUISITO PARA LAPRESTACION CF?;\‘;[F:SIC'_ES sfocgé;?/?ggl' PROCESO
roducto SERVICIO(S) QUE SE LAPRESTACION DEL PRODUCTO | DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO (CETEES ERERETIS FEa v MISIONAL
P ENTREGAN Y/O SERVICIO CON CALIDAD g B[ RESPONSABLE
el cumplimiento)
Registro Nacional de Turismo Seguimiento a renovacion
jami i Muebles y enseres en optimo estado imi imi -
18 p'?‘(;)fg ;Aﬁ;}zﬁ?ﬁ;ﬁ;ﬁzﬂfj& Solicitud formal por escrito o llamada Y P G (iz:])tlrarsmantemmlemo PSDI\’\/AlIJEFGCAACDI(gg v
’ i Instalaciones fisicas en Buen estado
T telefonica para reserva (FO-PMD-06)
PR |donep PR CETEn el Procedimiento de Contratacion
cliente
Personal idoneo para atencion al
cliente
; — - Infraestructura en buen estado - - MERCADI,EO v
19 Alquiler de Auditorios Solicitud formal Protocolo Alojamiento DIVULGACION
Muebles y enseres en optimo estado (FO-PMD-06)
Solicitud formal y oportuna
Infraestructura en buen estado
- - P3 - MERCADEO Y
20 Alquiler de Teatrino Solicitud formal Personal idoneo para atencion al Protocolo de Alquiler de Teatrino DIVULGACION
clienie (FO-PMD-06)
Solicitud formal y oportuna

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio

INCIVA determina los requisitos del cliente antes de prestar un servicio.
Dentro de los requisitos del cliente se incluyen aquellos:

e Exigidos por el cliente.

o Exigidos por las actividades de prestacion de servicio.

e No establecidas por el cliente, pero necesarias para la prestacién del servicio.

e Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio.

¢ Los requisitos adicionales determinados por la entidad.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio.

En el Inciva, para la revision de los productos y/o servicios se tiene lo siguiente:

e sSe revisa y actualizan los guiones de los diferentes centros, para garantizar que la
informacién transmitida a la comunidad esté de acuerdo con los objetivos de divulgaciéon
y a los requisitos relacionados con el producto y/o servicio.

e Anualmente se definen los requisitos del producto y/o servicio de acuerdo al Plan de
Divulgacion y Mercadeo.

e Las Encuestas de satisfaccion son la herramienta que se utiliza para la revision de los
requisitos del producto y/o servicio.

e Se realizan visitas periodicas a los Centros, de parte de la oficina de Mercadeo y
Divulgacion con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos del cliente.
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e En la publicacion de articulos cientificos, se revisa por parte de la oficina de Mercadeo
y Divulgacion el cumplimiento de las normas para ésta accion.

7.2.3 Comunicacion con el cliente

El INCIVA ha implementado un procedimiento para la comunicacién con los clientes, relativo a
la informacion de los servicios que se prestan.

e Manejo de PQRS

e Encuestas de Satisfaccion
e Buzones de sugerencia

e Material divulgativo

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compra

Se sigue un procedimiento documentado para garantizar que el bien y/o servicio adquirido
satisfaga los requisitos de compra especificados, se solicita la péliza de calidad correspondiente.

El procedimiento se basa en la normatividad y los lineamientos definidos en el Decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional No. 1082 de 2015, Colombia
Compra Eficiente.

Los criterios de seleccion, evaluacion y reevaluacion son documentados en el procedimiento.
Los registros de la evaluacion y de cualquier accién necesaria se conservan como registros de
calidad.

7.4.2 Informacién de la compra

La informacién de compra describe el bien y/o servicio que se va a adquirir, en la que se incluye,
segun corresponda:

e Los requisitos para la aprobacion del bien y/o servicio, segin formato de requerimiento.
¢ Los requisitos de calificacién del personal.
e Los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.
Los documentos de compra se revisan para garantizar que los requisitos sean adecuados, antes
de realizar pedidos al proveedor.

Documentos relacionados

Procedimiento PAR1
Procedimiento PAR2

7.4.3 Verificacion del producto comprado

El procedimiento PAR1 describe el proceso utilizado para verificar que el producto adquirido
satisface los requisitos especificados de compra.
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Seccidén 8: Medida, analisis y mejora

8.1 Generalidades

El INCIVA a través del representante de la direccion para el Sistema de Gestion de la Calidad,
ha implementado procedimientos de seguimiento, analisis y mejora, segun corresponda:

e para garantizar la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.
e para perfeccionar constantemente la efectividad del Sistema de Gestién de Calidad.

Estos procesos son identificados en procedimientos documentados como:
Procedimiento producto no conforme PINV3 Y PMD6

Procedimiento PEM1 Auditorias Internas

Informe Revisién por la direccién

Procedimiento PEM2 planes de mejoramiento Individuales

Procedimiento Plan de mejoramiento por proceso

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio del Sistema de Gestion de Calidad, el INCIVA
supervisa la informacién relacionada con la percepcién del cliente con respecto al grado en que
la entidad ha satisfecho sus requerimientos.

El método para la obtencién y uso de esta informacion esta identificado en los Procedimientos
de los Procesos relacionados con el Cliente (P3) y Responsabilidad de la Direccién (P1).

8.2.2 Auditoria Interna

El INCIVA realiza auditorias internas como minimo una vez por afio a intervalos programados
con el fin de establecer si el Sistema de Gestién de Calidad:

e Se ajusta a los acuerdos planeados, a los requisitos de la Norma Técnica de Calidad
NTCGP1000:2009 y a los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad establecidos por
la entidad.

o Est4 eficazmente implementado y mantenido.

Se ha disefiado e implementado un procedimiento de auditoria que identifica un programa de
auditoria basado en la importancia de las areas a ser auditadas, asi como en los resultados de
auditorias anteriores.

Los criterios de auditoria, el alcance, la frecuencia, los métodos, las responsabilidades y los
requisitos para planificar y realizar auditorias y para informar y conservar los resultados, estan
definidos y documentados en el Proceso P8 Evaluacién y Mejora.
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El responsable de la gestién del area que esta siendo auditada tiene el deber de asegurar que
las acciones son emprendidas sin demoras indebidas, con el fin de eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas.

Dentro de las actividades de seguimiento se incluye la verificacion de las acciones tomadas y el
informe de los resultados de la verificacion.

8.2.3 Seguimiento y Evaluacién de los procesos

El INCIVA aplica métodos adecuados para el monitoreo y, cuando corresponda, para la
evaluacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad. Estos métodos demuestran la
capacidad de los procesos para lograr los resultados proyectados.

Cuando estos resultados no se logran, se emprende la accién correctiva, segln sea el caso, para
garantizar la conformidad del producto.

El procedimiento para identificar y llevar a cabo el requerido seguimiento y monitoreo de los
procesos esta documentado.

Procedimientos relacionados

Procedimiento Revisién de la Direccion
Procedimiento PEM1 Auditoria Interna
Procedimiento Planes de Mejoramiento por proceso

8.3 Control del producto no conforme

El INCIVA garantiza que el producto que no satisface los requisitos es identificado y controlado
para evitar su uso no deseado.

Los controles, responsabilidades y autoridades relacionadas con el manejo del producto
inadecuado se definen en el Procedimiento Control del producto no conforme.

Procedimientos relacionados

Procedimiento Producto y/o Servicio No Conforme PINV3 y PMD6

8.4 Andlisis de los datos

La Direccion y/o los Subdirectores determinan, recopilan y analizan los datos apropiados para
evaluar el Sistema de Gestion de Calidad con el fin de demostrar que el mismo sea adecuado y
efectivo en satisfacer los requisitos de la norma.

La Direccion y/o los Subdirectores analizan la informacion con el fin de identificar oportunidades
de mejora y asignar tareas y acciones preventivas y correctivas en la medida en que sean
necesarias.

Los procesos para determinar, recopilar y analizar estos datos estan definidos en el
Procedimiento Revision por la Direccion.

Entre los datos pertinentes se incluyen los datos generados como resultado del seguimiento y
evaluacion, y los provenientes de otras fuentes relevantes.
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El andlisis de los datos proporciona informacion relacionada con:

8.5 Mejora

la satisfaccion del cliente.

las caracteristicas y tendencias de los procesos, productos y/o servicios, incluyendo las
oportunidades de una accion preventiva.

los proveedores.
Las Auditorias Internas
Los Planes de Mejoramiento

8.5.1 Mejora continua

El INCIVA mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad mediante el uso
de la politica de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de auditoria, el analisis de los
datos, las acciones correctivas y preventivas y la Revision por la Direccion.

8.5.2 Accibn correctiva

El INCIVA emprende acciones correctivas para eliminar la causa de las no conformidades, con
el fin de evitar la recurrencia. Las acciones correctivas son adecuadas a los efectos de las no
conformidades halladas.

Un procedimiento documentado define los requisitos para:

revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de clientes).
determinar las causas de las no conformidades.

evaluar la necesidad de acciones para garantizar que las no conformidades no se
repitan.

determinar e implementar la accién necesaria.
registrar los resultados de la accién emprendida de acuerdo al seguimiento
revisar la accion correctiva emprendida.

8.5.3 Accidn preventiva

Cuando el INCIVA identifica unas no conformidades potenciales, se determinan y se implementa
una accion preventiva para eliminar las causas potenciales con el fin de evitar su ocurrencia. Las
acciones preventivas son adecuadas a los efectos de los problemas potenciales.

Documentos relacionados

Procedimiento informe Revision por la Direccion

Procedimientos relacionados con el cliente
Procedimiento Producto y/o Servicio No Conforme PINV3 y PMD6
Auditorias Internas

Procedimiento Planes de mejoramiento
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Descripcién ACTUALIZACION
PLANEACION DIRECCION
01 Octubre 31 dei Revisiény actualizacion de la informacion

2016

ajustada a la norma NTCGP1000:2009,
con motivo de la actualizacion nuevo
MECI:2014 y el nuevo Plan Estratégico
INCIVA 2016-2019
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