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Requisitos
-Legales
-Clientes

-Organizacién
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Gestion Humana

Direcionamiento
Estrategico

Gestién de Gestion de
investigacion informacion

Elaboracion
de conceptos

-
Gestion Administrativa y Financiera

Satisfaccién

Evaluacién
Independiente

Gestion Recursos Fisicqs

PARTES INTERESADAS




ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Caédigo:
AX-PLA-8

Tipo de proceso

Nombre del proceso

Fecha de aprobaciéon

Gerenciales

Direccionamiento Estrategico

1 de septiembre de 2021

Gestion de Investigacion

10 de febrero de 2022

Misionales Gestion de Informacién 29 de diciembre de 2021
Elaboracién de Conceptos 7'de enero de 2022

Gestiéon Humana 22 de noviembre de 2021

Apoyo Gestion Administrativa y Financiera 7 de diciembre de 2021
Gestion de Recursos Fisicos 30 de diciembre de 2021

Evaluacion Evaluacién Independiente 8 de octubre de 2021




Cadigo:
AX-PLA-8
ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Objetivo: . . o . T . .y . .
Especifico ;Qué? Planificar, dirigir y controlar de manera permanente el cumplimiento de la mision, funciones y objetivos institucionales; mediante la adopcion de los lineamientos
Medible ; Cuinto? necesarios para la operacion institucional, la interaccion con los grupos de interés, la gestion eficiente de los proyectos, recursos y la revision continua al desempefio

Alcanzable ;Cémo? . L Sl . : . ». .
Re]:j:z?e _el;;‘r;'zzé., de los planes y procesos; con miras al cumplimiento de los requerimientos, la mejora continua, la identificacion de nuevos retos y el logro de los propdsitos
8 ?

Tiempo ;Cuindo? institucionales.

Actividades relacionadas con la planeacion estratégica, calidad, control interno y seguridad, salud.en el trabajo y ambiente, la interaccion con los grupos de interés
del INVEMAR, asi como, el seguimiento y revision de la gestion institucional.

Alcance:

Direccion General, Subdireccion de Coordinacion Cientifica, Subdireccion Administrativa, Oficina de Planeacion, Oficina Juridica, Auditoria Interna, Coordinacion

Creasiclade de Comunicaciones y Representante de la direccion en el SG-SSTA.

Responsables
Director General, Subdirector de Coordinacion Cientifica, Subdirector Administrativo,

Lideres del Proceso Coordinador de Planeacion, Representante de la direccion en el SG-SSTA, Jefe Oficina  JRGIEYSHOJ RN
Juridica y Profesional de Apoyo DGI - Coordinacién de Comunicaciones.

Coordinadores, Auditor Interno, Jefes (linea, area y oficina); Profesional de Apoyo ADI,
Profesional de Planeacion y Profesional de Sistemas de Gestion .

Instancias Asamblea General
institucionales y Junta Directiva
e . C ité Di t1
Comités asociados omite Directivo

Comité de Investigacion Disciplinaria
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
Comité de Convivencia Laboral

Comité de Planeacion y Coordinacion de Control Interno
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Nota: Cada responsable del Proceso tiene claridad sobre cuales son y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO PROCESO

ACTIVIDADES CLAVES DEL

ENTRADA / INSUMO . SALIDA
YR q A PROCESO R . .
Denominacion Tipo de parte interesada Denominacién Tipo de parte interesada

Actividades transversales a
todas las areas del Proceso

* Proponer los planes y proyectos
pertinentes a la gestion.

* Informacion
documentada gestionada
* Planes y proyectos

* Documentes.internos.
* Procesos del Modelo | Riesgos, cambios'y

. . . * Gestionar la informacion . .
Interno Integrado de Gestion oportunidades.asociados. P documentada » Cambios, riesgos y * Procesos MIGO Interno
Organizacional (MIGO) |+ Néecesidades de creacion o « Gestionar lo.s rieseos. cambios oportunidades gestionados
cambios de documentos. . B Y|« Informacion
oportunidades.

. . documentada gestionada
* Definir los controles requeridos &

para la gestion.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL PROCESO

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

ENTRADA / INSUMO

SALIDA

Denominacién

Tipo de parte interesada

« Sector ambiente
¢ Departamento Nacional de
Planeacion

* Departamento Administrativo
de la funcion Publica (DAFP)

« Asamblea General
« Junta Directiva

» Normas externas.
* Planes y programas del sector.

» Transferencias de recursos.
« Politicas e instrumentos de gestion

« Politicas y lineamientos generales

* Evaluacion del cumplimiento de las
politicas y planes generales

Externo ) : o
« Jueces de la republica * Necesidades de procesos judiciales
» Comunidad * Requerimientos generales y solicitudes de
informacion en temas marinos y costeros
« Entes de certificacion * Estandares normativos
(ejemplo ICONTEC, CCS) « Informes de auditoria externa.
« Procesos del MIGO . Néces@ades de ajustes de planeacion
Institucional.
Interno

« Evaluacion Independiente

* Informes de auditoria Interna
* Informes de seguimiento.

Actividades vinculadas a la
Direccion General,
Subdireccion de
Coordinacion Cientificayy
Subdireccion
Administrativa:

« Establecer directivas,
directrices,planes y
programas:

* Asignacion de roles,
responsabilidades y
autoridades

* Ajustar la planeacion.

* Establecer documentos para
la gestion institucional.

« Lineamientos de operacion (alta
direccion)

*Documentos de orientacion a la
gestion institucional

« Directrices, objetivos, metas,
planes, programas, lineamientos y
pardmetros en Seguridad, Salud
en el Trabajo y Ambiente (SSTA).
« Directriz, Objetivos y planeacion
de la Calidad

« Directriz y mapa de riesgos.

« Directriz en Responsabilidad
Social.

* Documentos y registros
controlados

* Planeacion institucional ajustada
* Acciones preventivas,
correctivas y de mejora

* Planes revisados y ajustados.

* Procesos del MIGO

Interno

* Gestion institucional que
atiende los requerimientos.

* Seguimiento a la satisfaccion
de los grupos de interés

* Clientes
* Sector Ambiente
* DAFP

Externo

Interno/ Externo

« Alta Direccion

* Comité de Planeacion y de
Coordinacion de Control
Interno

« Lideres visibles de Sistemas
de Gestion

* COPASST

*Procesos MIGO

«Entidades lideres de Politicas
de Gestion y Desempeno

* Necesidades y expectativas de la Alta
Direccion y/o Comité de Planeacion y de
Coordinacion de Control Interno con
respecto a la evaluacién y seguimiento

* Informacién para la planeacion de
auditorias.a cargo de lideres visibles de
Sistema de gestion

* Necesidades y expectativas del COPASST
frente a laauditoria SG-SSTA

* Disposiciones internas
planificadas/normativa externa con respecto
a la evaluacion de Politicas de Gestion y
Desempeiio

Actividades Oficina de
Auditoria Interna

* Planificacion de auditorias y
seguimientos

* Plan Anual de Auditoria basado
en riesgos
* Programa de Auditoria MIGO

* Alta Direccion

» Comité de Planeacion y
de Coordinacion de
Control Interno

« Lideres visibles de
Sistemas de Gestion

* COPASST
*Procesos MIGO
*Entidades lideres de
Politicas de Gestion y
Desempeiio

Interno/ Externo
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PARTES INTERES.

Denominacién

PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

ENTRADA / INSUMO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

* Sector Ambiente

» Normas externas.

Actividades Oficina Juridica
* Verificar viabilidad y alcance

* Informacién de entrada para la

» Abogado externo (si

Externo . o q elaboracién de conceptos . Externo
« Jueces de la republica . s juridico de normativa externa . aplica)
* Necesidades de procesos judiciales . ., Juridicos
* Asignar representacion en procesos
judiciales. + Normograma — (Listado
s o d A * Representacion de los intereses docunientos externos — Kawak) |+ Procesos del MIGO
equerimientos de asesoria Juridica judiciales del INVEMAR o ok, “aptian T,
. e . oo N supervision en caso de asignacion al
Interno Procesos del MIGO Requerimientos de actualizacion al abogado externo IR csultados de las decisiones « Alta Direccion Interno
normograma judiciales.
Actividades Oficina de * Gestién institucional
Comunicaciones comunicada y divulgada.
« Procesos del MIGO Inf . divul * Identificar y-atender las necesidades i'n?;lréascterlza(:lon il s e | Sector Ambiente
Interno / Externo fuiormacion para Givwigar. de comunicacién de los grupos de .. ” + Comunidad Externo
. . * Requerimientos de informacién. . 7 * Seguimiento a la atencion de
* Grupos de interés interés. ..
> ) . requerimientos generales y
* Gestionar el Sistema de Servicio al  |olicitudes de informacion en
Ciudadano temas marinos y costeros
Actividades representante del SG-
; : SSTA . . e
* Consejo Colombiano . * Directrices, objetivos,
. * Orientar las labores del SG-SSTA
de seguridad - CCS. , . . . ) metas, planes, programas,
. . * Estandares normativos * Realizar inspecciones en areas de . . .
Externo * Rama legislativa y lineamientos y pardmetros en |  Procesos del MIGO Interno

Entidades de gobierno

* Legislacion en SSTA

trabajo.
* Preparar informacion de entrada para
la revision por la direccion SG-SSTA.

Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente (SSTA).
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

TES INTERESADAS PRt PROCESO

/EEDORAS DEL PROCESO

Denominacion

Tipo de parte interesada

ENTRADA / INSUMO

ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROCESO

Actividades Oficina de Planeacién
* Asesorar, coordinar y proponer
planes, programas y proyectos para

SALIDA

Denominacion

Tipo de parte interesada

Externo MinAmbiente Requerimiento de informes el cumplimiento de la mision Informes * MinAmbiente Externo
institucional.
* Orientar el disefio, monitoreo,
analisis, mejora y seguimiento-de.los
elementos del MIGO. | 60 de Ia ol .
« Coordinar y administrar la gestion | MFEEIN G B R
. . Institucional.
del riesgo que permitan un alcance .
. reventivo » Acompaflamiento en el
* Solicitudes de apoyo en los E) Analizar 'el y 4. W disefio, monitoreo, analisis y
elementos (indicadores, ) “ " g emo y mejora de los elementos del | Procesos del MIGO
., . externo.
documentacion, acciones de . \ ., MIGO.
X < Facci . * Liderar la implementacion de las > Ak all eaites
mejora, satisfaccion, riesgos, entre politicas de Gestion y Desempefio 8 |, goayi S0 o 1a entisfaccion
otros) del Modelo Integrado de cafgo de Planeacion 3 Lo
, . ; R . de los grupos de interés.
Interno * Procesos del MIGO Gestion Organizacional MIGO +Realizar seguimientos a la gestion | [nformes de - Interno
 Resultados de indicadores, institucional.
planes, acciones, satisfaccion * Preparar informacion de entrada « Identificacién de necesidades
* Necesidades de creacion o p§rt1n§ry1te para la revision por la de cgmbio que puedan afectar |, Aita Direccién
cambios de documentos. direccion. el Sistema Integrado de
* Coordinar las auditorias MIGO al Gestion
SGC y el SG-SSTA. * Identificacion de medidas
para prevenir riesgos
* Resultados del DOFA
* Identificacién de necesidades de
recutsos
» Documentacion y registro de los Actividades transversales a todas
procesos las Areas del Proceso * Identificacion del
* Resultados de desempefio de los * Realizar seguimiento, medicion, |desempefio del proceso
Interno * Procesos del MIGO procesos y conformidad de los analisis y evaluacion del proceso. * Procesos del MIGO Interno

productos y servicios

» Cambios que podrian afectar el
MIGO

* Retroalimentacion del cliente

* Hacer seguimiento a los riesgos y
reportar la materializacion en caso
de ser aplicable.

* Resultados de la gestion de
riesgos
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TES INTERESADAS PRt

Denominacion

/EEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

ENTRADA / INSUMO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCESO

Denominacion

Tipo de parte interesada

 Evaluacion

Informacion de entrada para la revision
gerencial

* Resultados de la ejecucion de
auditorias basadas en riesgos y
auditorias de sistemas de gestion

* Resultados de los seguimientos

« Estado de las no conformidades,
acciones correctivas, preventivas y de
mejora

« Eficacia de acciones tomadas para

Actividades Comité de
Planeacién y Coordinacién de
Control Interno

* Realizar revision del MIGO

* Solucion de controversias de
auditorias basadas en riesgos

* Revisar y aprobarlas
modificacionesactualizaciones y

*Necesidades de acciones,
cambios , y/o recursos para el
MIGO

*Decisiones y/o
recomendaciones con
respecto al Sistema de
Control Interno/Politicas de
Gestion y Desempefio

 Evaluacion

Interno Independiente abordar riesgos acciones de fortalecimiento del |+ Informe semestral de EEpETEETIE Interno
« Procesos del MIGO » Cambios en las cuestiones internas o Sistema de Control de Interno evaluacion independiente del * Procesos del MIGO
externas -Participar en'la evaluacion Sistema de Control Interno
* Resultados de la gestion de riesgos semastt el tema de Control |° Ir?st'rumentos para {a
actividad de Auditoria Interna
. de Interno . o

* Informe semestral de Evaluacion . . * Evaluacion de cumplimiento

Independiente del Sistema de Control g ReVISa}r y. aprobar lnstrul‘nentos de Instrumentos de Auditoria

Interno de Audlt(.)rla Interna y verificar su por el equipo de trabajo de la

* Reportes e informes de ley cumplimiento oficina de Auditoria Interna

« Instrumentos para la actividad de

Auditoria Interna

Actividades transversales a todas

Interno * Procesos del MIGO * Informes de la gestion institucional las Areas del Proceso * Acciones de mejora * Procesos del MIGO Interno

» Tomar decisiones a partir de la
revision y analisis de informacion.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

RECURSOS ASOCIADOS

CANALES DE COMUNICACION

PROCESOS DE SOPORTE

RIESGOS ASOCIADOS

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnologicos, financieros, personal, infraestructura,
papeleria.

Sitio web

Modulo de noticias de Kawak

Correo de divulgacion

Carteleras Institucionales

Redes sociales (Facebook, Instagram)

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion Humana.

* Evaluacion Independiente.

* Gestion de Recursos Fisicos

Modulo de riesgos de Kawak
Procedimientos claves del
proceso

Planes de accién

Documentacion del proceso, seguimiento de plan de
accion y modulo de Indicadores (Kawak)

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACIONS EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION
DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

* Caracteristicas de las salidas del proceso.

* Analisis del contexto (cuestiones o factores internos y
externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR-COM
D

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

« Satisfaccion de usuarios.

* Acuerdos contractuales y convenios.

* Legislacion y documentos de referencia aplicables.

* Documentacion del proceso

* Orientaciones institucionales

Se puede realizar a través de:

« El mapa de riesgos,

« Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la implementacion).
 Formulacion y seguimiento de Planes de accion
» Documentacion interna

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de manera
planificada, considerando: a) El propdsito de los
cambios y sus consecuencias potenciales, b) La
integridad de los sistemas de gestion, ¢) La
disponibilidad de recursos y d) La asignacion o
reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Nota 2: la aplicacion de las diferentes herramientas,
para gestion de cambios, riesgos y oportunidades,

depende de la magnitud y alcanee del cambio, riesgo

u oportunidad que se deba gestionar.

Se realiza a trayés de:

* La aplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la
informacion,

* Larealizacion de actividades de
formacion, capacitacion y entrenamiento
* La identificacion de lecciones
aprendidas

* La informacion documentada

« Interaccion con los grupos de interés
« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion

Se gestiona teniendo en cuenta:
* El procedimiento de gestion
de documentos y registros (PR-
PLA-1)

* Lineamientos de Archivo y
Correspondencia

* La documentacion aplicable
se consulta a través del Modulo
de Gestion Documental
(Kawak)

* Listado de documentos obligatorios (normograma -
requisitos legales): disponible en el Modulo documentos
externos (KAWAK), se actualiza mediante correo
electronico dirigido a la Oficina Juridica, donde se evalua
la aplicabilidad de la solicitud y de ser necesario se
realizan los ajustes requeridos.

* Documentos de referencia: documentos que no tienen
un caracter obligatorio pero son referentes importantes
para el Area (manuales, orientaciones, estudios, libros o
metodologias); estos documentos pueden estar listados en
alguno de los siguientes soportes: 1. La documentacion del
area (procedimientos, guias, instructivos, etc.) en el item
documentos de referencia, 2. el Listado de documentos de
referencia (FT-PLA-3), 3. Gestores bibliograficos (ejemplo:
Zotero), 4. formatos y registros en los que se relacionen
documentos de referencia. Ejemplo: Ficha de propuestas de
investigacion (FT-SCI-20).
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015 Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)

Numerales especificos

4. Contexto de la organizacion: 4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto; 4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas; 4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad y 4.4 sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.1 liderazgo y compromiso; 5.2 politica; 5.3 roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion 1.3 Objetivos y Metas

6 Planificacion: 6.2 objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos. 2.1 Documentacion

7. Apoyo: - 7.1 recursos - 7.1.1 Generalidades, 7.4 Comunicacion 2.2. Requisitos Legales y de otra indole
8. Operacion: 8.7 Control de salidas no conformes

3.1 Identificacion de peligros, aspectos ambientales, valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos. (gestion del
9 Evaluacion del desempefo: 9.1.2 Satisfaccion del cliente, 9.2 Auditoria Interna - 9.2.2, 9.3 Revision por la direccion riesgo)

10 Mejora 10.1 Generalidades y 10.2 No conformidad y Accion correctiva, 10.3 Mejora continua 3.2.3. Programas’de Gestion de Riesgos Prioritarios

3.2.6. Seguridad en el Trabajo
Numerales generales 3.2.8. Gestion Ambiental

4.3. Acciones Correctivas y Preventivas
6 Planificacion: 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades; 6.3 planificacion de los cambios.

7. Apoyo: 7.1 Recursos - 7.1.6 Conocimientos de la organizacion; 7.3 Toma de conciencia; 7.5 Informacion documentada
9 Evaluacion del desempeiio: 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1 Generalidades; 9.1.3 Analisis y evaluacion

Politicas de gestion y desempeiio aplicables NTC PE 1000: 2020 1SO 17025:2017 (LabCAM)
Politicas lideradas por el proceso Versién 2017: solo es aplicable a la Operacion Estadistica a cargo de
| Planeacion Institucional (PLA) la Linea UPS, certificada en 2020 por el DANE.
2 Servicio al Ciudadano (COM) 4. REQUISITOS GENERALES: son aplicables los requisitos 4.1 al

3 Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA)
4 Racionalizacion de Tramites (PLA)
5 Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos (PLA)

49
10. EVALUACION DEL DESEMPENO: 10.1 Andlisis y evaluacion

6 Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional. (PLA) y 10.2 Auditoria interna . . .

7 Gestion del Conocimiento y la Innovacion Integridad (PLA) 11. MEJORA: 11.1 Generalidades, 11.2 No conformidad y accion

8 Control Interno (ADI) correctiva y 11.3 Mejora continua 7. Requisitos del proceso: 7.10 Trabajo no conforme
8. Requisitos del Sistema de Gestion: 8.1.3 Opcién B

Politicas vinculadas al proceso Version 2020

9 Gestion Estratégica del Talento Humano (TAL) 4. REQUISITOS GENERALES: son aplicables los requisitos 4.1 al

10 Integridad (TAL) 4.10

11 Tran§Parenc1a, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (GEZ / LABSIS) 12. EVALUACION DEL DESEMPENO: 12.4 Andlisis de la

12 Gestion Documental (AYC) ., N L

13 Gobierno Digital (SYT) evaluacion del desempefio y 12.5 Auditoria interna

14 Seguridad Digital (SYT) 13. MEJORA: 13.1 Generalidades, 13.2 No conformidad y accion

15 Gestion de la Informacion Estadistica (GEZ / LABSIS) correctiva y 13.3 Mejora continua
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Objetivo:
-Especifico;Qu
-Medible ;Cuénto?
-Alcanzable;Cémo?
-Relevante ;Par

-Tiempo ;Cuindo?

Alcance:

Areas Vinculadas

Lideres atégicos

Instanci
Comités asociados

GESTION DE INVESTIGACION

qué?

Realizar de manera permanente investigacion basica y aplicada y proveer apoyo técnico o de servicios cientificos sobre los recursos naturales renovables y del medio
ambiente en el area marino costera que se ajuste a las funciones institucionales, los intereses del Pais y los compromisos internacionales o aquellos asumidos con las Fuentes
de Financiacion y otras partes interesadas; mediante la eficiente administracion de los convenios y contratos gestionados por el INVEMAR.

Formulacion, gestion de proyectos de investigacion y generacion de conocimiento sobre dreas matino y costeras.

* Subdireccion de Coordinacion Cientifica - SCI
* Coordinacion de Servicios Cientificos. CSC

* Coordinacion de Investigacion e informacion para Gestion Marina y Costera. GEZ
* Programa de Biodiversidad y Ecosistemas Marinos BEM.

Subdirector de Coordinacién Cientifica y Coordinadores del Area misional

* Programa de Calidad Ambiental Marina. CAM

< Programa‘de Geociencias Marinas y Costeras GEO.

* Programa de Valoracién y Aprovechamiento de los Recursos Marinos y Costeros. VAR

Responsables™

Lideres Operativos

stitucionales y

Asamblea General
Junta Directiva
Comité Directivo

de la Direccion SGC 17025 LABCAM.

Jefes de linea, Jefes de laboratorio, Curador MHNMC, Jefe CMC, Personal de Investigacion, Representante

Comité Institucional de Gestion y Desempeio
Comité de Subdireccion de Coordinacion Cientifica

Comité de Desarrollo Bibliografico

con la mejora continua y reconocer la contribucion que realiza cada trabajador para el logro de la mision institucional.

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QU

* Cada responsable del Proceso tiene claridad sobre cudles son y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas-de las partes interesadas a las que responde. Desde el enfoque del sistema de gestion se promueve el liderazgo a todo nivel, con el propésito de fomentar el compromiso

E SON CLIENTES DEL

PROCESO

Denominaciéon

Tipo de parte interesada

Externo

Interno

* Entidades publicas de
orden Nacional y Territorial
(ejecutivo, legislativo,
judicial, entes autonomos,
organismos de control)

« Sector ambiente (entidades
SINA o relacionadas con el
tema ambiental y/o marino
costero)

* Sectores productivos
(pesca, energia, transporte,
entre otros).

*Agencias internacionales,

* Organizaciones No
Gubernamentales (ONG's)

Direccionamiento
Estratégico

* Planes y programas

* Necesidades de investigacion

* Requerimientos de informacion
* Informacion

* Normatividad

* Lineamientos de operacion y gestion
institueional (Directrices, objetivos, metas,
planes, programas, lineamientos y
parametros en Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente (SSTA), calidad,
seguridad y privacidad, entre otros).

« Directriz y mapa de riesgos.

* Directriz en Responsabilidad Social.

» Documentos y registros controlados

* Planeacion institucional ajustada

Actividades transversales a todas las
Areas del Proceso

* Planeacion de los aspectos misionales de
INVEMAR

* Gestionar la informacion documentada.
* Gestionar los riesgos, cambios y
oportunidades.

* Definir los controles requeridos para la
gestion.

* PICIA,

* Planes, proyectos y Programas del area
misional

* Estrategias DOFA aplicadas

* Informacion documentada gestionada
» Cambios, riesgos y oportunidades
gestionados

* Informacion documentada gestionada

Procesos del MIGO

* Sector ambiente

* Ministerios

« Entidades de
gobierno

*Agencias
internacionales,

* Organizaciones No
Gubernamentales
(ONG's)

Interno/externo
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

GESTION DE INVESTIGACION

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCES
ENTRADA / INSUMO SALIDA
Tipo de parte interesada Denominacién Denominacién Tipo de parte interesada
* Términos de referencia, condiciones de
contratacion, convocatorias.
. . * Solicitudes de propuestas técnico
Externo * Fuente Financiadora et prop
econodmicas.
* Propuestas técnicas y economicas Propuestas, perfiles de proyectos, notas Fuentes de
aceptadas. de concepto financiacion Externa
* Requerimientos de informacion para el
aprovechamiento de recursos marinos y .
B0 + Sector productivo costeros Presentacion de propuestas de Solicitudes de legalizacion de contrato, | Gestion Contractual Interna
- Informacién del sector investigacion* convenio o documento equivalente
« Solicitudes de propuestas
. . . * Planeacion Institucional.
* Direccionamiento . .
Interno . * Propuestas técnicas y economicas
Estratégico
aceptadas.
8 .. . « Certificados de contrapartida.
* Gestion Administrativa y S
Interno . . * Acuerdo (convenios y contratos).
Financiera pe
* Polizas.
Grupo Financiero
Centros d q - * Solicitud de apertura del centro de Oficina de Planeacion Interna
Grupo Financiero entros de costo aperturaggy costo basado en presupuesto Procesos del Sistema
. de Gestion
Interno Creacion formal de proyectos .
Publicacién de la ficha Base de los * Plan y ficha base del proyecto pertinentes
Oficina de Plancacion royectos Seguimiento a proyectos
proy el proy * Registro de inicio del proyecto Fuentes de
financiacién
Externa
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacion

ENTRADA / INSUMO

GESTION DE INVESTIGACION

SALIDA

PARTES INTERESADAS
PROCE!

Denominacién

JE SON CLIENTES DEL

Tipo de parte interesada

* Entidades publicas de
orden Nacional y Territorial
* Sector Ambiente

* Sector pesca, energia,
transporte, entre otros.

¢ Ciudadania (comunidad en

« Solicitudes de informacion

Externo
general y comunidades de las
zonas de interés)
* Elaboracion de conceptos
*Agencias internacionales
*ONG’s
Interno * Direccionamiento * Lineamientos de operacion y gestion
Estratégico institucional
* Personal y estudiantes vinculados
Interno * Gestion Humana « Lineamientos de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente
* Propuestas técnico econdmicas
 Material bibliografico.
« Series documentales consultadas'y
prestadas
* Informacion del Sistema<de.
Biodiversidad marina de Colombia,SIBM.
« Salida grafica (figura o mapa)
Interno * Gestion de Informacion " Capa (VCC'tOr'eS)
* Informe técnico
« Disefio desoftware.
* Mejoras del disefio
* Aplicativo actualizado
* Base de datos /sistemas de informacion
online.
Interno * Elaboracion de Conceptos |+ Solicitudes de informacion
Gestion Administrativa y « Cotizaciones
Interno

Financiera

* Insumos, productos y servicios

Ejecucion y cierre de proyectos

* Socializacion del inicio de proyecto*

* Monitoreo y control del cronograma del
proyecto®

* Pre-muestreo, muestreo, salidas de
campo* (cuando aplique)

* Andlisis de laboratorio* cuando aplique
¢ Analisis de'gabinete o tratamiento de
datos y/o desarrollo de actividades propias
del proyecto*

* Preparacion, redaccion y entrega de
informes*

* Divulgacion de resultados*

* Envio de informacion al LABSIS*

* Gestion de la informacion y la
comunicacion®

* Atencion a requerimientos de partes
interesadas*

* Cuidado de la propiedad del cliente y los
proveedores externos®

« Control de proveedores y/o personas
externas *

« Cierre de los proyectos*

* Actividades de soporte posteriores a la
entrega *

* Logro de objetivos y alcance de los
proyectos

* Proyectos ejecutados.

* Material Biologico o fisico.

* Informes.

* Datos e Informacion resultante de
proyectos.

* Evaluacion del proyecto.

* Publicaciones.

* Talleres y capacitaciones.

* Informacion para web.

* Respuesta a solicitudes

* Salidas no conformes controladas
» Cambios, riesgos y oportunidades
gestionados

* Lecciones aprendidas

* Liquidacion del convenio y acta de
cierre

Fuentes de
Financiacion

Procesos del MIGO
LABSIS
Gestion Contractual
Fuente de
financiacion

Externo

Interno / Externo
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacion

ENTRADA / INSUMO

GESTION DE INVESTIGACION

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCES

Denominacién

Tipo de parte interesada

* Organismos ¢ instituciones
de estandarizacion
normalizacion o acreditacion

* Métodos, metodologias, estandares
* Acreditaciones

Gestion de las actividades de laboratorio.

Externo * Proveedores (equipos » Seleccion, verificacion y validacién de
cientificos, mantenimiento, |+ Manuales de operacion de equipos Métodos, metodologias, estandares.*
calibracion o calificacion de [+ Condiciones de uso « Gestion de solicitudes.* i )
equipos) * Garantias « Gestion de los procesos operacionales del * Informe de los resultados * Clientes del
* Equipos calibrados H Laboratorio.* . . Laboratorio Interno / Externo
+ Equipos Calificados « Gestion del mantenimiento, calibracion o O HEIEE 0 GBS (F Ty
* Programas y calificacion de equipos.*
Coordinaciones del area « Control de los datos'y gestion de la
Interno/Externo misional informacion. ™
* Clientes « Solicitudes de servicios
*Solicitudes de préstamo de equipos
Externo * Fuente Financiadora » Compromisos asumidos en el proyecto
« Procesos del MIGO * Retroalimentacion de usuarios y partes
« Identificacion de necesidades de recursos * Seguimiento y evaluacion de los interesadas
» Documentacion y registro de los procesos proyegtos ‘ . ) . « Procesos del MIGO
» Resultados de desempeiio de los procesos » Medir la satisfaccion de usuarios y partes |+ Resultados de la gestion de los Interno
y conformidad de los productos y servi¢ios V interesadas. proyectos de investigacion o it ale
« Cambios Gestionados * Realizar seguimiento, medicion, analisis y . L
5 i \ Py . ., - Financiacion
Interno « Procesos del MIGO « Retroalimentacion del cliente evaluacion del proceso. * Identificacion del desempefio del  Partos interesadas Externo
« Informes de auditoria * Hacer seguimiento a los riesgos y reportar |proceso
la materializacion en caso de ser aplicable.
* Resultados de la gestion de riesgos
Actividades transversales a todas las
Interno * Procesos del MIGO « Informes de la gestion institucional A Areas del Proceso * Acciones de mejora * Procesos del MIGO Interno

» Tomar decisiones y acciones a partir de la
revision y analisis de informacion.

* Puntos de control del proceso cuya informacion puede estar indicada en la matriz de controles (FT-PLA-24), documentacion del proceso, el mapa de riesgos o planes de accion.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION DE INVESTIGACION

RECURSOS ASOCIADOS

CANALES DE COMUNICACION

PROCESOS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnolégicos, financieros, personal, infraestructura,
materiales e insumos para la investigacion.

Sitio web

Moddulo de noticias de Kawak
Correo de divulgacion

Carteleras Institucionales

Redes sociales (Facebook, Instagran)
Revistas cientificas

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion Humana.

* Evaluacion Independiente.

* Gestion de Recursos Fisicos

Documentacion del proceso, seguimiento de
plan de accion y modulo de Indicadores
(Kawak)

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION, EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

« Caracteristicas de las salidas del proceso.

* Analisis del contexto (cuestiones o factores internos y
externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR
(CR-COM-1)

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

« Satisfaccion de usuarios.

 Acuerdos contractuales y convenios.

« Legislacion y documentos de referencia aplicables.

* Documentacion del proceso

« Orientaciones institucionales

Se puede realizar a través de:

« El mapa de riesgos,

 Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la implementacion).
* Formulacion y seguimiento de Planes

* Documentos claves del proceso

* Planes de accion

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de
manera planificada, considerando: a) El
proposito de los cambios y sus consecuencias
potenciales, b) La integridad de los sistemas de
gestion, ¢) La disponibilidad de recursos y d) La

asignacion o reasignacion de responsabilidades y

autoridades.

Nota 2: la aplicacion de las diferentes
herramientas, para gestion de cambios, riesgos y

oportunidades, depende de la magnitud y alcance

del cambio, riesgo u oportunidad que se deba
gestionar:

Se realiza a través de:

« Laaplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la informacion,
* La realizacion de actividades de
formacion, capacitacion y entrenamiento
* La identificacion de lecciones
aprendidas

¢ La informacion documentada

« Interaccion con los grupos de interés

« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de gestion de la
informacion documentada (PR-PLA-
1)

* Lineamientos de Archivo y
Correspondencia

* La documentacion
aplicabledisponible en el Modulo de
Gestion Documental (Kawak)

« Listado de documentos obligatorios
(normograma - requisitos legales): disponible
en el Modulo documentos externos (KAWAK), se
actualiza mediante correo electronico dirigido a la
Oficina Juridica, donde se evalta la aplicabilidad
de la solicitud y de ser necesario se realizan los
ajustes requeridos.

¢ Documentos de referencia: documentos que no
tienen un caracter obligatorio pero son referentes
importantes para el Area (manuales,
orientaciones, estudios, libros o metodologias);
estos documentos pueden estar listados en alguno
de los siguientes soportes: 1. La documentacion
del area (procedimientos, guias, instructivos, etc.)
en el item documentos de referencia, 2. el Listado
de documentos de referencia (FT-PLA-3), 3.
Gestores bibliograficos (ejemplo: Zotero), 4.
formatos y registros en los que se relacionen
documentos de referencia. Ejemplo: Ficha de
propuestas de investigacion (FT-SCI-20).
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION DE INVESTIGACION

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015 Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)

Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2 Comprension de las
necesidades y expectativas de las partes interesadas, 4.4 sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad item b)

6 Planificacion: 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades; 6.3 planificacion de cambios.

7. Apoyo: 7.1.6 conocimientos de la organizacién y 7.3 Toma de conciencia. 1.3 Objetivos y Metas

9 Evaluacion del desempeiio: 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1 Generalidades; 9.1.3 Analisis y 2.1 Documentacién

evaluacion; 9.2 Auditoria Interna - 9.2.2. 2.2. Requisitos Legales y de otra indole

10 Mejora 3.1 Identificacion de peligros, aspectos ambientales, valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos.
(gestion del riesgo)

Numerales especificos 3.2.3, Programas de Gestion de Riesgos Prioritarios

7. Apoyo 7.1.2 Personas, 7.1.4 ambiente para la operacion de procesos, 7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion, 7.4 |3.2:6. Seguridad en el Trabajo
Comunicacion y 7.5 Informacién documentada. 3.2.8. Gestion Ambiental

8. Operacion 8.1 Planificacion y control operacional, 8.2 requisitos para los productos y servicios; 8.3 Disefio y 4:3:Acciones Correctivas y Preventivas
Desarrollo de Productos y Servicios; 8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente; 8.5
Produccion y Provision del servicio; 8.6 Liberacion de los productos y servicios; 8.7 control de salidas no conformes.

9 Evaluacién del desempeifio: 9.1.2 satisfaccion del cliente

Politicas de gestion y desempeiio aplicables NTC PE 1000 ISO 17025:2017 (LabCAM)
Politicas vinculadas al proceso Version 2017: es aplicable a la Operacion Estadistica (OE) a cargo de del
1 Integridad (TAL) programa VAR (Linea UPS), certificada en 2020 por el DANE. Aplican los
3 Gobierno Digital (SYT) requisitos de la NTC PE 1000: 2017, salvo las exclusiones de la norma Requisitos aplicables al LABCAM
2 Servicio al Ciudadano (COM) técnica que se indican en la documentacion de la OE.
4 Racionalizacion de Tramites (PLA) 4. Requisitos generales
5 Participacién Ciudadana en la Gestion (PLA) Version 2020 5. Requisitos relativos a la estructura
6 Archivo y Gestion Documental (AYC) Aplica a las Operaciones Estadisticas (OOEE) a cargo de los Programas 6. Requisitos relativos a los recursos
7 Transparencia y acceso a la informacion publica (GEZ / LABSIS) CAM, BEM y GEO; salvo las exclusiones de la norma técnica que se 7. Requisitos del proceso
8 Gestion de la Informacion Estadistica (GEZ / LABSIS) indican en la documentacion especifica de cada OE. 8. Requisito del sistema de gestion
9 Control Interno (ADI)
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GESTION DE INFORMACION

Salvaguardar, administrar y generar de manera permanente informacion soporte y resultante de la gestion Institucional; desarrollar soluciones basadas en las tecnologias de la informacion; tramitar y gestionar informacion
con terceros; asi como establecer y administrar los procesos de comunicacion externa y de retroalimentacion de las partes interesadas, mediante la eficiente ejecucion de todas las actividades necesarias, con el fin de lograr el
cumplimiento de la mision y la vision institucional.

Actividades relacionadas con:

* La comunicacion institucional a nivel externo y la divulgacion a las partes interesadas de la Gestion Institucional.

* Recepcion, evaluacion, edicion y publicacion de manuscritos sometidos al Boletin de Investigaciones.

Alcance: * La administracion del Centro de Documentacion tiene tres roles importantes en este sistema: 1. Ofrecer informacion secundaria y documental de soporte a las investigaciones; 2. Salvaguardar toda la informacion resultante
de los procesos de investigacion; 3. Difundir y garantizar el acceso a toda la informacion.

* Sistemas de Informacion Geografica (SIG), Percepcion remota, gestion bases de datos y administracion del SIAM.

* El ingreso, clasificacion, catalogacion, estudio, conservacion y préstamo de las colecciones del Museo deHistoria Natural Marina de Colombia.

« Jefatura Comunicaciones Cientificas - CMC.

» Comité Editorial - CE.

* Centro de Documentacion - CDO.

* Laboratorio de Sistemas de Informacion - LABSIS.

* Museo de Historia Natural Marina de Colombia - MHNMC.
* Coordinacion de Comunicaciones - COM.
« Oficina Juridica - JUR.

Areas Vinculadas

Responsables

Curador MHNMC.
Jefe de Comunicaciones Cientificas.
Jefe LabSIS.

Jefe de Centro de Documentacion.
Coordinacion de Comunicaciones.
Jefe Oficina Juridica.

Profesionales ¢ Investigadores LabSIS, Investigadores Programa BEM, Auxiliar de investigacion del

Lideres Estratégicos MHNMC, Director del Boletin, Editor, Asistente del Comité Editorial y Investigadores y Auxiliar CDO.

Lideres Operativos

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Instancias Asamblea General Comité de Subdireccion de Coordinacion Cientifica
institucionales y Junta Directiva Comité de Desarrollo Bibliografico
Comités asociados Comité Directivo Comité editorial
Comité cientifico (Evaluadores).

Nota: Cada responsable y participante del Proceso debe tener claridad sobre cuales son'y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION DE INFORMACION

SALIDA

Denominacién

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCESO

Tipo de parte interesada

* Sector ambiente
(entidades SINA o
relacionadas con el tema

* Normas externas.
* Necesidades de publicacion.

Externo ambiental y/o marino » Manuscritos.
costero). « Solicitudes.
*Autores. « Informacion en temas marino costeros.
*Comunidad.
* Lineamientos de operacion (alta
direccion).
» Mandato.
» Documentos de orientacion a la gestion
institucional.
« Directrices, objetivos, metas, planes,
. Dircccionamiento programas, lineamientos y pa‘rémetros‘en
Interno Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Estratégico.

(SSTA).

* Directriz, Objetivos y planeacion de la
Calidad.

« Directriz y mapa de riesgos.

* Directriz en Responsabilidad Social.

» Documentos y registros controlados.

« Planeacion institucional ajustada.

Actividades transversales a todas las Areas
del Proceso

* Planificar actividades

* Gestionar la informacion documentada.
* Gestionar los'tiesgos, cambios y
oportunidades.

* Definif los controles requeridos para la
gestion.

* Planificacion de servicios.

* Informacion documentada gestionada.
» Cambios, riesgos y oportunidades

gestionados.

* Procesos del MIGO.

* Direccionamiento
Estratégico.

Interno

Externo
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION DE INFORMACION

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

Actividades transversales a todas las Areas
del Proceso
* Solicitudes. « Recibir requerimicntos v realizar « Salidas no conformes controladas.
Interno * Procesos del MIGO. * Preguntas, quejas, sugerencias y . 3 Y o « |2 Solicitud de compras o contratacién. | Procesos del MIGO. Interno
N . seguimiento a la ejecucion de actividades: ..
felicitaciones y derechos de peticion. ; ; A Informes de supervision.
* Gestionar las salidas no conformes.
* Gestionar el tratamiento de los.datos
personales.
.. . * Informacion resultante de las
Actividades especificas CMC: .. o
actividades misionales.
. & ) .. « Gestion institucional comunicada
. . « Identificar los publicos o clientes objetivos | .. Y
., . ., « Informacion resultante de las actividades . - divulgada. .
* Gestion de investigacion. | . . a nivel externo. s o] * Entidades SINA.
Interno . misionales. o . . * Depésito Legal de las publicaciones. Externa
* Elaboracion de conceptos. L, . * Disefar.eiimplementar las estrategias, ., . * Entes de control.
* Informacion para divulgar. ; . Ben € « Distribucion de las publicaciones .
canales'y/o herramientas de divulgacion. | - Comunidad.
. .0 .. L segun el procedimiento.
* Edicion, enlace editorial y depdsito legal de . .
i . * Publicaciones actualizadas y
publicaciones. . . -
disponibles en la pagina web.
 Conceptos, decisiones y aceptaciones
.. ; referentes al manuscrito.
Actividades especificas CE: s ] A . * Autores.
* Boletin de investigaciones Publicado.
Externo * Evaluadores. . , * Evaluadores.
. . L B € * Depésito legal del boletin e .
» Manuscritos evaluados o editados. * Recibir y procesar manuscritos. . ., . « Editores. Externa
. e e . q informacion actualizada en bases de .
Interno « Editores. * Emitir, distribuir y publicar el boletin de datos * Publindex.
investigaciones. y . . * Scielo.
& * Consulta online del Boletin.
» Informacion de redes internacionales.
Actividades especificas MHNMC:
* Investigar, clasificar, catalogar y conservar
material biologico. * Gestion de
» Sistematizar la informacion del material investigacion.
biolégico en el Sistema de informacion de * Elaboracion de
Int Gestion de investizacion. |* Material Biologico. Biodiversidad Marina (SiBM). « Colecciones. conceptos. Interna
nterno Elesblon © m;/es lgamotn. « Informacién de campo. * Tramitar las consultas, préstamos, egresos, | Informacion taxonémica de la biota
aboracion de conceptos. canjes y depositos de material biologico. marina disponible para consulta. * Clientes.
. . « Informacion sobre materiales, decomisos, * Vigilar la movilidad del material biologico [« Educacion sobre la biota marina. * Fuentes
Externo *Autoridades ambientales. . . o : . . . -
normativa aplicable, entre otros. del Museo en el territorio Nacional, asi como |« Préstamo de equipos. financiadoras. Externa
su exportacion e importacion.* * Entidades SINA.
* Realizar actividades educativas. * Entidades
* Prestar asesorias. educativas y
* Prestar equipos. cientificas.
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION DE INFORMACION

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

* Gestion de recursos
fisicos.

« Solicitudes de desarrollo.

* Suministro de servicios tecnologicos
Grupo de Sistemas y Telematica.

* Liderar la implementacion de la politica de
Gestion de la Informacion estadistica.

* Reporte atencion a las solicitudes de

informacion.

. Externa
* Entidades SINA.
Actividades especificas CDO: .
P * Entidades
8z p - educativas
* Gestion de colecciones (describir, L. y
p . . cientificas.
. clasificar, rotular material, automatizar del .
« Investigadores. . S * Bibliotecas (Central,
X . * Base de datos de entidades con las que se bibliografico).
* Entidades educativas, ., . L., . ) e, Departamental,
P realizaré canje. * Adquisicion de material (Donacion Compra| Material bibliografico.
cientificas y s . h ; . P aa ] p Congreso, UNAL).
. . * Base de datos de instituciones de trabajo e intercambio de informacién). « Informacion de redes internacionales. g
Universidades. . B y o * Entidades con las
Externo . colaborativo. « Establecer convenios détrabajo « Contribuciones en bases de datos . .
* Redes de colaboracion o . L que se realiza canje.
o . *» Material bibliografico. colaborativo para el fomento de buenas institucionales. L
bibliotecaria. s . e ! , \ Iy s * Universidades.
. * Bibliografias especializadas. practicas e intercambio de informacién con |+ Publicaciones.
* Entidades con las que se o L A e p . . * Redes
. . « Contribuciones Cientificas. instituciones nacionales e internacionales. .
DI, « Capacitar a los usuarios en el uso de las LT et SN
herr:micntas ara la recuperacion de (IAMSLIC, ASFA,
: Al P OCEANDOCS).
informacion.
* Difundir la informacion. .
« Investigadores.
Interno
. « Solicitudes de informacion, acceso a
* Fuentes financiadoras. .
. datos y servicios. .. q . .
* Entidades SINA. . Actividades especificas LABSIS: « Salida grafica (figura o mapa).
* Base de datos de clientes.
MADS. « Capa (vectores).
* Generacion y administracion de los * Informe técnico.
* Banco de imagenes del . procesos de percepcion remota.*  Base de datos /sistemas de informacion|e Gestion de
Externo » Iméagenes. oz . o ] p Y
IGAC. * Generacion y administracion de online. investigacion.
. * Software. p 9 . P o . Interna
» Comercializadores de informacion geografica institucional. * Diseflo de software.
imagenes satelitales. * Desarrollar y hacer mantenimiento de » Mejoras del disefio. * Clientes.
» Empresas de tecnologia. software.* * Aplicativo actualizado. * Fuentes Externa
.. L * Custodiar los Objetos Digitales de Interés | Backup fisico. financiadoras.
Interno L . .., |* Solicitudesyservicios. . o ..
* Gestion de investigacion. |, Bases dédatos Misional. * Solicitantes de
* Elaboracion de conceptos. ) » Atender solicitudes de Informacion* » Migracion entre versiones del sistema. |Informacion
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
GESTION DE INFORMACION

« Identificacion de necesidades de recursos.

» Documentacion y registro de los

procesos. Actividades transversales a todas las Areas| Identificagion del desempefio del

* Resultados de desempefio de los procesos del Proceso o P

y conformidad de los productos y servicios. ? Cum iimien to de requisitos

» Cambios que podrian afectar el MIGO. * Realizar seguimiento, medicion, analisis y 3 Resulljta dos de la es(tlién de ;"ies o8 * Procesos del MIGO. Interno
Interno * Procesos del MIGO. * Retroalimentacion del cliente. ‘/ evaluacion del proceso.* « Cumplimiento degre Lisitos de lgas :

« Informes de auditoria. * Hacer seguimiento a los riesgos y reportar artes li)nteresa das 4 « Partes interesadas. Externo

* Requerimiento de acciones para la la materializacion en caso deser aplicable.* ? Evaluacién de la. satisfaccion de

mejora. * Evaluar y analizar satisfaccionde .

. . . . usuarios.

« Indicadores, parametros de seguimiento y usuarios.*

medicidn, otros parametros.

« Informes, estadisticas e indicadores.

Actividades transversales a todas las Areas
e del Proceso « Acciones correctivas, preventivas y de

Interno * Procesos del MIGO. « Informes de la gestion institucional. A i Y * Procesos del MIGO. Interno

* Tomar decisiones y acciones a partir de la
revision y andlisis de informacion.

mejora.

* Puntos de control del proceso cuya informacion puede estar indicada en la matriz de controles (FT-PLA-24), documentacion del proceso, el mapa de riesgos o planes de accion.




Cadigo:

AX-PLA-8
ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
GESTION DE INFORMACION
RECURSOS ASOCIADOS CANALES DE COMUNICACION PROCESOS DE SOPORTE RIESGOS ASOCIADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnolégicos, financieros, personal,
infraestructura y papeleria.

* Sitio web.

* Modulo de noticias de Kawak.

* Correo de divulgacion.

* Carteleras Institucionales.

* Redes sociales (Facebook, Instagram).

* Gestion de Investigacion.

« Elaboracion de conceptos.

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion Humana.

*Gestion de Recursos Fisicos.

» Mapa de riesgos.
* Procedimientos claves del proceso.
* Planes de accion.

Documentacion del proceso, seguimiento de
plan de accién y médulo de Indicadores
(Kawak).

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES
Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION; EL
CONOCIMIENTO Y LAAINNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

« Caracteristicas de las salidas del proceso.

« Analisis del contexto (cuestiones o factores internos
y externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del
INVEMAR (CR-COM-1).

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

« Satisfaccion de usuarios.

 Acuerdos contractuales y convenios.

« Legislacion y documentos de referencia aplicables.
* Documentacion del proceso.

« Orientaciones institucionales.

Se puede realizar a través de:

« El mapa de riesgos.

 Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la implementacion).
» Formulacion y seguimiento de Planes de accion.
« Planes de riesgos y controles.

* Documentacion del proceso (procedimientos,
guias, instructivos).

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de
manera planificada, considerando: a) El proposito
de los cambios y sus consecuencias potenciales,
b) La integridad de los sistemas de gestion, c) La
disponibilidad de recursos y d) La asignacion o
reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Nota 2: La aplicacion de las diferentes
herramientas, para gestion de cambios, riesgos y
oportunidades, depende de la magnitud y alcance
del cambio, riesgo u oportunidad que se deba
gestionar.

Se realiza a través de:
« Laaplicacion de los lineamientos de

seguridad y privacidad de la informacion.

* La realizacion de actividades de

formacion, capacitacion y entrenamiento.

* La identificacion de lecciones
aprendidas.

* La informacioén documentada.

« Interaccion con los grupos de interés.
« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion.

Se gestiona teniendo en cuenta:

« El procedimiento de gestion de
documentos y registros (PR-PLA-1).
* Lineamientos de Archivo y
Correspondencia.

« La documentacion aplicable
disponible en el Modulo de Gestion
Documental (Kawak).

* Listado de documentos obligatorios
(normograma - requisitos legales): disponible
en el Modulo documentos externos (KAWAK), se
actualiza mediante correo electronico dirigido a la
Oficina Juridica, donde se evalia la aplicabilidad
de la solicitud y de ser necesario se realizan los
ajustes requeridos.

* Documentos de referencia: documentos que no
tienen un caracter obligatorio pero son referentes
importantes para el Area (manuales,
orientaciones, estudios, libros o metodologias);
estos documentos pueden estar listados en alguno
de los siguientes soportes: 1. La documentacion
del area (procedimientos, guias, instructivos, etc.)
en el item documentos de referencia, 2. El Listado
de documentos de referencia (FT-PLA-3), 3.
Gestores bibliograficos (ejemplo: Zotero), 4.
Formatos y registros en los que se relacionen
documentos de referencia. Ejemplo: Boletin de
Investigaciones Marinas y Costeras.




Cadigo:
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION DE INFORMACION

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015
Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. Comprension de las necesidades
y expectativas de las partes interesadas y 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b).

6. Planificacion: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades; 6.2. Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos
y 6.3. Planificacion de cambios.

7. Apoyo: 7.1.6. Conocimientos de la organizacion, 7.3. Toma de conciencia y 7.5. Informaciéon documentada.

8. Operacion: 8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

9. Evaluacion del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1. Generalidades; 9.1.3. Analisis y
evaluacion y 9.2. Auditoria Interna - 9.2.2.

10. Mejora.

Numerales especificos

7. Apoyo: 7.1.4. Ambiente para la operacion de procesos y 7.4. Comunicacion.

8. Operacioén: 8.1. Planificacion y control operacional, 8.2. Requisitos para los productos y servicios, 8.3. Disefioy
Desarrollo de Productos y Servicios, 8.5. Produccion y Provision del servicio, 8.6. Liberacion de los productos y servicios y
8.7. Control de salidas no conformes.

9. Evaluacién del desempeiio: 9.1.2. Satisfaccion del cliente.

Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)

1.3. Objetivos y Metas.

2.1. Documentacion.

2.2. Requisitos Legales y de otra indole.

3.1. Identificacion de peligros, aspectos ambientales, valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos. (gestion del
riesgo):

3.2.3. Programas de Gestion de Riesgos Prioritarios.

3.2.6. Seguridad en el Trabajo.

3.2:8. Gestion Ambiental.

4.3. Acciones Correctivas y Preventivas.
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Coadigo:
AX-PLA-8

Politicas de gestion y desempeiio aplicables

Politicas lideradas por el proceso

1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (GEZ / LABSIS).

2. Gestion de la Informacion Estadistica (GEZ / LABSIS).

Politicas vinculadas al proceso

3. Servicio al Ciudadano (COM)

4. Control Interno (ADI).

5. Gestion Estratégica del Talento Humano (TAL).

6. Integridad (TAL).

7. Planeacion Institucional (PLA).

8. Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos (PLA).
9. Gobierno Digital (SYT).

10. Seguridad Digital (SYT).

11. Racionalizacion de Tramites (PLA).

12. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA).

13. Seguimiento y Evaluacion del Desempeiio Institucional (PLA).
14. Archivo y Gestion Documental (AYC).

15. Gestion del Conocimiento y la Innovacion (PLA).

GESTION DE INFORMACION

NTC PE 1000

Version 2017

4.3. Confidencialidad de la informacion recolectada.

6.6. Disefio del procesamiento de la informacion.

6.8. Diseflo de los sistemas de produccion y.de los flujos de trabajo.
6.9. Disefio de la difusion.

6.10. Pruebas al disefio.

7.5 Finalizacion de los archivos de datos

9. Difusion.

Version 2020

4.3. Confidencialidad de datos recolectados e informacion estadistica.

4.4 Informacion documentada del proceso estadistico

6.5. Disefio de la recoleccion o acopio.

6.6 Diseiio del procesamiento de los datos.

6.8. Diseno de la difusion.

6.10. Finalizacion de los archivos de datos

6.11. Disefio de las pruebas.

7.3 Desarrollo del software aplicativo de la Operacion Estadistica
9. Procesamiento

11. Difusion.

I1SO 17025:2017 (LabCAM)

No aplica
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
ELABORACION DE CONCEPTOS
Objetivo: - ) ) ) ) ‘ )

-Especifico ;Qué? Emitir cuando sea requerido conceptos técnicos sobre el estado y alternativas de gestion de los recursos y ambientes marinos y costeros, para la toma de decisiones

jfedib';;'-c‘?{“"?_) de las partes interesadas, mediante el analisis critico de la informacion frente a las preguntas o problematicas especificas que pueden ser abordadas por el
-Alcanzable ;Como~’

-Relevante ;Para qué? INVEMAR.

-Tiempo ;Cuindo?

Alcance: Elaboracion de conceptos técnicos sobre la conservacion y el aprovechamiento sostenible de los recursos marinos y costeros

* Subdirecciéon de Coordinacion Cientifica - SCI. * Programa de Biodiversidad y Ecosistemas Marinos - BEM.
* Coordinacion de Servicios Cientificos - CSC. * Programa de Calidad-Ambiental Marina - CAM.

* Coordinacion de Investigacion e informacion para Gestion Marina ¢ Programa de Geociencias Marinas y Costeras - GEO.

y Costera - GEZ. * Programa de Valoracion y Aprovechamiento de los Recursos Marinos y Costeros - VAR.

Areas Vinculadas

Responsables

Lideres Director General
Estratégicos Subdirector de Coordinacion Cientifica.

Coordinadores del area misional, Jefes de linea, Investigadores Cientificos,

Lideres Operativos . . .. o .,
P Profesionales de apoyo area misional, Auxiliares de Investigacion.

Instancias Asamblea General Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
institucionales y Junta Directiva Comité de Subdireccion de Coordinacion Cientifica
Comités asociados Comité Directivo Comité de Desarrollo Bibliografico

Nota: Cada responsable y participante del Proceso debe tener claridad sobre cuéles son y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.

PROCESO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL
ENTRADA /INSUMO SALIDA

Tipo de parte interesada Denominacién Denominacion Tipo de parte interesada

‘ 7 PROCESO

 Gestionar la informacion

documentada. * Informacion documentada
. . .. * Gestionar los riesgos, cambios y gestionada. * Procesos del MIGO.
» Directrices, objetivos, metas, . L .
. . oportunidades. » Cambios, riesgos y oportunidades Interno
. . . planes, programas, lineamientos y . . .

* Direccionamiento X . * Definir los controles requeridos para |gestionados.
Interno L. parametros en Seguridad, Salud en el P i .

Estratégico. la gestion. * Controles implementados

Trabajo y Ambiente (SSTA).
* Planeacion institucional.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Codigo:
AX-PLA-8

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL
PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

ELABORACION DE CONCEPTOS

ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

Denominacién

PROCESO

Tipo de parte interesada

« Sector ambiente Identificacion de necesidades y Externo
(entidades SINA o elaboracién del concepto técnico * Respuesta a solicitud. * Entidad solicitante.
relacionadas con el tema * Revisar solicitudes de conceptos (si |* Concepto.
ambiental y/o marino aplica)* * Aclaraciones de conceptos
costero). * Recibir y evaluar reportes de
« Entidades judiciales y . . emergencias ambientales (si aplica)* Interno
« Solicitud o requerimiento de : *
Interno de control. . concepto técnico. * dentificar el concepto
» Empresas privadas. e et 5 gegvash * Establecer y delegar responsables y
* Otras entidades del : recursos para la elaboracion del
Gobierno Nacional. concepto.* * Informacion de Conceptos * LABSIS y AYC
« Entidades * Recolectar informacion secundaria. ¢ Técnicos
Internacionales con las * Planificar y realizar salidade campo
cuales Colombia ha H o muestreo (Cuando se requiera).
establecido convenios. * Solicitar analisis de muestras
* Directrices, objetivos, metas, (Cuando se requiera).
L . planes, programas, lineamientos y * Elaborar, revisany aprobar
Interno : Dlre?c%onamlento parametros en Seguridad, Salud en el concepto.*
Estratégico. Trabajo y Ambiente (SSTA). + Enviar concepto.
« Planeacion institucional. * Realizar las aclaraciones requeridas
(cuando aplique).
* Informe de resultados. *Gestion ge (elu‘chivo y custodia de la
* Gestion de * Informes de proyectos. . informacion de conceptos.*
., * Base de datos (Informacion y
Interno Investigacion. .. . .,
« Gestién de Informacién. |SSTVici0 relacionado con la gestion de
las bases de datos) y Sistemas de
informacion Online.
* Identificacion del desempefio del
., . * Realizar seguimiento, medicion, proceso.
* Documentacién y regisfage ol analisis y evaluacion del proceso. » Cumplimiento de requisitos.
Procesos. iy ) * Gestionar las salidas no conformes. | Retroalimentacion de los
. . * Informes, estadistQed) ~1 B * Hacer seguimiento a los riesgos y  |solicitantes. * Procesos del MIGO. Interno
Externo * Entidad solicitante. * Resultados d des‘?mpeno de los reportar la materializacion en caso de | Salidas no conformes gestionadas
procesos y conf().rrpldad delos V ser aplicable. * Aporte a los objetivos * Entidades
Interno * Procesos del MIGO. P roduct'o P servmoF ) * Identificar la satisfaccion de institucionales. solicitantes. Externo
L PO et usuarios y partes interesadas. * Resultados de la gestion de
MIGO. . ., . * Evaluar el cumplimiento de riesgos.
* Retroalimentacion del cliente. requisitos de las partes interesadas. [+ Medicion y anélisis de
indicadores.
* Necesidades de acciones. » Tomar decisiones y acciones a partir
Interno * Procesos del MIGO. * Informes de la gestion institucional. A de la revision y analisis de * Acciones de mejora. * Procesos del MIGO. Interno

« Informes de auditoria.

informacion.

* Puntos de control del proceso cuya informacion puede estar indicada en la matriz de controles (FT-PLA-24), documentacion del proceso, el mapa de riesgos o planes de accion.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

ELABORACION DE CONCEPTOS

RECURSOS ASOCIADOS

CANALES DE COMUNICACION

PROCESOS DE SOPORTE

RIESGOS ASOCIADOS

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnoldgicos, financieros, personal, infraestructura, papeleria

y sistemas de informacion.

« Sitio web.

* Modulo de noticias de Kawak.

* Correo de divulgacion.

* Carteleras Institucionales.

* Redes sociales (Facebook, Instagram).

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion Humana.

* Gestion de Recursos Fisicos.

* Gestion de Investigacion

* Procedimiento Elaboracionde
Conceptos (PR-SCI-3).
* Mapa de riesgos.

Documentacion del proceso y modulo de Indicadores (Kawak).

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION, EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

« Caracteristicas de las salidas del proceso.

* Analisis del contexto (cuestiones o factores internos y
externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR-

COM-1).

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

» Satisfaccion de usuarios.

* Acuerdos contractuales y convenios.

* Legislacion y documentos de referencia aplicables.
* Documentacion del proceso.

* Orientaciones institucionales.

Se puede realizar a través de:

* El mapa de riesgos institucional y por procesos.
* Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la implementacion).
* Formulacion y seguimiento de Planes de accion.
* Cuadro de riesgos y controles.

* Documentacion del proceso (procedimientos,
guias, instructivos).

Nota I: La gestion de cambios se realiza de manera
planificada, considerando: a) El propésito de los
cambios y sus consecuencias potenciales, b) La
integridad de los sistemas de gestion, ¢) La
disponibilidad de recursos y d) La asignacion o
reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Nota 2: La aplicacion de las diferentes herramientas,
para gestion de cambios, riesgos y oportunidades,
depende de la magnitud y alcance del cambio, riesgo
u oportunidad que se deba gestionar.

Se realiza a través de:

« La aplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la informagcion.

* La realizacion de actividades de
formacion, capacitacion y entrenamiento.

* La identificacién de lecciones aprendidas.
* La informacion documentada.

« Interaccion con los grupos de interés.

« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion.

Se gestiona teniendo en cuenta:

« El procedimiento de gestion de
documentos y registros (PR-PLA-1).

« Lineamientos de Archivo y
Correspondencia.

« La documentacion aplicable disponible
en el Modulo de Gestion Documental
(Kawak).

« Listado de documentos obligatorios (normograma -
requisitos legales): disponible en el Modulo documentos
externos (KAWAK), se actualiza mediante correo electronico
dirigido a la Oficina Juridica, donde se evalua la aplicabilidad
de la solicitud y de ser necesario se realizan los ajustes
requeridos.

* Documentos de referencia: documentos que no tienen un
carécter obligatorio pero son referentes importantes para el Area
(manuales, orientaciones, estudios, libros o metodologias); estos
documentos pueden estar listados en alguno de los siguientes
soportes: 1. La documentacion del area (procedimientos, guias,
instructivos, etc.) en el item documentos de referencia, 2. El
Listado de documentos de referencia (FT-PLA-3), 3. Gestores
bibliograficos (ejemplo: Zotero), 4. Formatos y registros en los
que se relacionen documentos de referencia. Ejemplo: Concepto
Técnico (Referencias).
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

ELABORACION DE CONCEPTOS

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015

Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b).

6. Planificacion: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades y 6.3. Planificacion de cambios.

7. Apoyo: 7.1.4. Ambiente para la operacion de procesos, 7.1.6. Conocimientos de la organizacion, 7.3. Toma de conciencia y 7.5.
Informacion documentada.

9. Evaluacion del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1. Generalidades, 9.1.3. Analisis y
evaluacion y 9.2. Auditoria Interna - 9.2.2.

10. Mejora.

Numerales especificos

7. Apoyo: 7.4. Comunicacion.

8. Operacion: 8.1. Planificacion y control operacional, 8.2. Requisitos para los productos y servicios, 8.4. Control de los procesos,
productos y servicios suministrados externamente, 8.5. Produccion y Provision del servicio, 8.6. Liberacion de los productos y
servicios y 8.7. Control de salidas no conformes.

9. Evaluacion del desempeiio: 9.1.2. Satisfaccion del cliente.

Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)

1.3. Objetivos y Metas.

2.1. Documentacion.

2.2. Requisitos Legales y de otra indole.

3.1. Identificacion de peligros; aspectos ambientales, valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos. (gestion del riesgo).
3.2.3. Programas de Gestion de Riesgos Prioritarios.

3.2.6. Seguridad en el Trabajo.

3.2.8. Gestion Ambiental.

4.3. Acciones Cortectivas y Preventivas.

‘ Politicas de gestion y desempeiio aplicables

. Transparencia, acceso a la informacion putblica y lucha contra la corrupcion (GEZ / LABSIS).
. Gestion de la informacion estadistica (GEZ / LABSIS).

. Gestion Estratégica del Talento Humano (TAL).

. Integridad (TAL).

. Planeacion Institucional (PLA).

. Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos (PLA).
. Gobierno Digital (SYT).

Seguridad Digital (SYT).

Servicio al Ciudadano (COM).

10. Racionalizacion de tramites (PLA).

11. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA).

12. Seguimiento y Evaluacion del Desempeio Institucional (PLA).

13. Archivo y Gestion Documental (AYC).

14. Gestion del Conocimiento y la Innovacion (PLA).

15. Control Interno (ADI).

O 00NN kW~

NTC PE 1000 ISO 17025:2017 (LabCAM)
*En caso de requerir toma de muestra y analisis de laboratorio
de LABCAM aplicaran los siguientes requisitos:
No aplica 4. Requisitos generales

5. Requisitos relativos a la estructura
6. Requisitos relativos a los recursos
7. Requisitos del proceso

8. Requisito del sistema de gestion
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION HUMANA

-Medible

Administrar permanentemente la totalidad del recurso humano, a través de la aplicacion de los lineamientos y procedimientos de seleccion y contratacion, Seguridad, Salud en Trabajo y
Ambiente, Responsabilidad Social, coordinacion de actividades relacionadas con el bienestar y el desarrollo de competencias para garantizar personal competente, condiciones de trabajo seguras
y promoviendo actividades de responsabilidad social.

Alcance:

Actividades relacionadas con seleccion, vinculacion, nomina, evaluacion, bienestar, formacion y SSTA de trabajadores; y la responsabilidad social hacia los grupos de interés del INVEMAR.

Areas Vinculadas

Lideres Estratégicos

Talento Humano - TAL.

Coordinador Talento Humano.

institucionales y
asociados

Junta Directiva

Comité Directivo

Asamblea General

Responsables

Lideres Operativos

Jefe de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.
Jefe de Desarrollo Organizacional.

Jefe de Vinculaciones.

Auxiliares TAL.

Comité de Planeacion y Coordinacion de Control Interno
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Comité de Etica
Comité de Investigacion Disciplinaria

Comité de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Comité de Convivencia Laboral

Comité Estratégico de Seguridad Vial (PESV)

Nota: Cada responsable y participante del Proceso debe tener claridad sobre cuéles son y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte inter

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

PH

VA

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

Denominacion

PROCESO

Tipo de parte interesada

Interno

* Direccionamiento
Estratégico.

* Lineamientos de operacion (alta
direccion).

* Mandato.

» Documentos de orientacion.a la gestion
institucional.

* Directrices, objetivos, metas, planes,
programas, lineamiéntos y parametros en
Seguridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiente
(SSTA).

» Directriz, Objetivos y planeacion de la
Calidad:

« Directriz y mapa de riesgos.

¢ Directriz en Responsabilidad Social.

» Documientos y registros controlados.

* Planeacion institucional ajustadas.

* Formular el plan de accion anual.

* Gestionar la informacion documentada.

* Gestionar los riesgos, cambios y
oportunidades.

* Definir los controles requeridos para la
gestion.

* Gestionar el control y la actualizacion de
la documentacion.

* Plan de accion formulado.

* Documentacion actualizada.

* Informacion documentada gestionada.
« Cambios, riesgos y oportunidades
gestionados.

« Informacion documentada gestionada.

« Analisis del contexto interno y externo.

* Procesos del MIGO.

» Comunidad.

Interno

Externo
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

PH

VA

GESTION HUMANA

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL
PROCESO

Denominacion

Tipo de parte interesada

Interno

* Procesos del MIGO.

* Solicitud de contratacion (perfil,
funciones, salario).

* Acta de seleccion.

* Novedades de nomina.

* Evaluacion del desempefio y competencias
de jefe inmediato al trabajador.

* Informacion sobre programas de
educacion y formacion.

* Resultados de evaluacion del desempeno y
competencias.

* Reporte de accidentes e incidentes de
trabajo.

* Elementos de proteccion personal.

Interno

* Direccionamiento
Estratégico.

* Memorando de autorizacion de
vinculacion de la SCI o SRA segun
corresponda.

* Memorando de autorizacion de
contratacion de DGI.

Interno

* Gestion administrativa y
financiera.

* AFC para contratacion.
* AFCy FCE.

Interno

* Gestion de Investigacion.

* Requerimientos de personal para la
realizacion de los proyectos.

Interno

* Evaluacion independiente.

* Informes de auditoria:
* Necesidades de aceiones.

Externo

* Entidades de educacion
formal y no formal.

* Hoja de vida de eandidatos.

Externo

* Trabajadores.

* Hoja de vida.
* Incapacidades:
¢ Requerimientos de informacion.

Externo

« Comunidad.

* Requerimientos de informacion.

Externo

* Proveedores.

* Resultados de pruebas psicotécnicas.
* Resultados de examenes de ingreso.
* Resultados de examenes médicos y
mediciones relacionadas con higiene
industrial.

« Servicios de seleccion, bienestar y
capacitacion.

* Revisar solicitudes de personal, delegar
responsables e identificar recursos.*

* Defini¢ién y actualizacion de
Competencias.

« Bvaluar las.ecompetencias del personal.*
* Vincular el personal (Convocatoria,
seleccion, contratacion e induccion).*

« Evaluar el desempefio del personal.*

« Establecer y aplicar plan de
capacitaciones.*

« Elaborar nomina, aportes, prestaciones
sociales.*

« Realizar actividades de bienestar.

¢ Gestionar el Sistema de Gestion de
Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.*
* Medicion e intervencion del riesgo
psicosocial. *

« Ejecutar actividades de responsabilidad
social.*

« Tramite de solicitudes de informacion.*

*Términos de condiciones para
contratacion laboral publicados.

« Informacion de seleccion.

* Personal contratado y afiliado al
Sistema de seguridad social.

* Consolidado de resultados del
desempeiio institucional de trabajadores.
* Personal remunerado y con cobertura en
seguridad social.

* Pago de prestaciones sociales.

« Personal capacitado y formado.

* Actividades de medicina preventiva y
del trabajo, seguridad e higiene industrial
desarrolladas.

« Eficacia de las capacitaciones evaluada.
* Promocion de la seguridad y salud.

« Actividades de bienestar.

» Cumplimiento de requisitos RUC.

* Términos y resultados de las
convocatorias de contratacion laboral.
* Atencion de inquietudes.

* Aportes en materia de responsabilidad
social.

* Respuesta a requerimientos.
« Atencion de peticiones, quejas,
felicitaciones o sugerencias.

* Procesos del MIGO.

» Candidatos a ocupar
el cargo.

* Beneficiarios del
plan de
responsabilidad social.

Interno

Externa
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION HUMANA

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL
PROCESO

Denominacion

Tipo de parte interesada

» Documentacion y registro de los procesos.

* Realizar seguimiento, medicion, analisis:y

« Identificacién.del desempeiio del
proceso.

» Medicion y analisis de indicadores.
* Resultados de la gestion de riesgos.

N -y .. L. * Procesos del MIGO. Interno
* Resultados de desempefio de los procesos. evaluacion del proceso. » Cumplimiento de requisitos.
Interno * Procesos del MIGO. . . ‘/ - . . .,
» Cambios que podrian afectar el MIGO. * Hacer seguimiento a los riesgos y reportar /|* Retroalimentacion de las partes .
L, L, R . » Comunidad. Externo
* Informes de auditoria. la materializacion en caso deser aplicable.  |interesadas.
* Grado en que se han logrado objetivos
institucionales y conformidad de los
productos y servicios.
. * Tomar/decisiones y,acciones a partir de la . .
Interno * Procesos del MIGO. « Informes de la gestion institucional. A * Acciones de mejora. * Procesos del MIGO. Interno

revision y analisis de informacion.

* Puntos de control del proceso cuya informacion puede estar indicada en la matriz de controles (FT-PLA-24), documentacion del proceso, el mapa de riesgos o planes de accion.
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GESTION HUMANA
RECURSOS ASOCIADOS CANALES DE COMUNICACION PROCESOS DE SOPORTE RIESGOS ASOCIADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnologicos (KACTUS), Laserfishe, financieros,
personal, infraestructura y papeleria.

« Sitio web.

* Moédulo de noticias de Kawak.

« Correo de divulgacion.

« Carteleras Institucionales.

* Redes sociales (Facebook, Instagram).

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion de Recursos Fisicos.

» Mapa de riesgos

* Procedimientos claves del Grupo
Talento Humano.

* Planes de accion.

Documentacion del proceso, seguimiento de
plan de accién y modulo de Indicadores
(Kawak).

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION, EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

« Caracteristicas de las salidas del proceso.

« Analisis del contexto (cuestiones o factores internos y
externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR
(CR-COM-1).

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

« Satisfaccion de usuarios.

 Acuerdos contractuales y convenios.

« Legislacion y documentos de referencia aplicables.

« Documentacion del proceso.

« Orientaciones institucionales.

Se puede realizar a través de:

* El mapa de riesgos.

* Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la
implementacion).

* Formulacion y seguimiento de Planes.

» Documentacion interna.

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de
manera planificada, considerando: a) El
propésito de los cambios y sus consecuencias
potenciales, b) La integridad de los sistemas de
gestion, ¢) La disponibilidad de recursos y d) La
asignacion o reasignacion de responsabilidades
y autoridades.

Nota 2: La aplicacion de las diferentes
herramientas, para gestion de cambios, riesgos
y oportunidades, depende de la magnitud y
alcance del cambio, riesgo.u oportunidad que se
deba gestionar.

Se realiza a traves de:

« La aplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la
informacion.

* La realizacion de actividades de
formacion, capacitacion y
entrenamiento.

« La identificacion de lecciones
aprendidas.

« La informacion documentada.

« Interaccion con los grupos de interés.
« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion.

Se gestiona teniendo en cuenta:

« El procedimiento de gestion de
documentos y registros (PR-PLA-1).
« Lineamientos de Archivo y
Correspondencia.

 La documentacion aplicable
disponible en el Modulo de Gestion
Documental (Kawak).

« Listado de documentos obligatorios
(normograma - requisitos legales): disponible
en el Modulo documentos externos (KAWAK),
se actualiza mediante correo electronico dirigido
a la Oficina Juridica, donde se evalua la
aplicabilidad de la solicitud y de ser necesario se
realizan los ajustes requeridos.

* Documentos de referencia: documentos que
no tienen un caracter obligatorio pero son
referentes importantes para el Area (manuales,
orientaciones, estudios, libros o metodologias);
estos documentos pueden estar listados en alguno
de los siguientes soportes: 1. La documentacion
del area (procedimientos, guias, instructivos,
etc.) en el item documentos de referencia, 2. El
Listado de documentos de referencia (FT-PLA-
3), 3. Gestores bibliograficos (ejemplo: Zotero),
4. Formatos y registros en los que se relacionen
documentos de referencia.




Cadigo:
AX-PLA-8

ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION HUMANA

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015 Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)

Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b).

6. Planificacién: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades y 6.3. Planificacion de cambios.

7. Apoyo: 7.1. Recursos -7.1.6. Conocimientos de la organizacion, 7.3. Toma de conciencia y 7.5. Informacion documentada. ’ o
9. Evaluacion del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1. Generalidades, 9.1.2. Satisfaccion del 2. Desarrollo y ejecucion del SG-SSTA.

cliente, 9.1.3. Anélisis y evaluacion y 9.2.1. Auditorfa Interna- 9.2.2 item () y (f). 3. Adminis't'raci(')n dc_l riesgo SSTA.
10. Mejora. 4. Evaluacién y monitoreo.

5. Impacto de la accidentalidad en la evaluacion del RUC.

1. Liderazgo y compromiso gerencial.

Numerales especificos

7. Apoyo: 7.1.2. Personas, 7.1.4. Ambiente para la operacion de procesos, 7.1.6. Conocimientos de la organizacion 'y 7.2.
Competencia.

Politicas de gestion y desempeiio aplicables NTC PE 1000 ISO 17025:2017 (LabCAM)

Politicas lideradas por el proceso
1. Integridad (TAL).

Politicas vinculadas al proceso.
2. Planeacion Institucional (PLA).
3. Gobierno Digital (SYT). Version 2017 y version 2020
4. Racionalizacion de Tramites (PLA). 4.5. Personal del Proceso Estadistico. No aplica
5. Servicio al Ciudadano (COM).

6. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA).

7. Archivo y Gestion Documental (AYC).

8. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (GEZ / LABSIS).
9. Gestion de la Informacion Estadistica (GEZ / LABSIS).

10. Control Interno (ADI).
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Objetivo:

¢’ Propender de manera permanente por la optimizacion de los recursos financieros, regular e instrumentar la gestion contractual y gestionar el sistema de gestion documental. Mediante la administracion de los recursos de
acuerdo con la planeacion institucional, la normatividad vigente, los lineamientos de las fuentes de financiacion, la gestion del Plan Anual de.Adquisiciones, la adquisicion de bienes y servicios y la implementacion de las
mejores técnicas correspondientes a la gestion de archivo y correspondencia. Para facilitar el cumplimiento de todos los compromisos, metas y objetivos de Invemar y conservar la memoria institucional.

Actividades relacionadas con:

* El pago a terceros, elaboracion de informes financieros y declaraciones, inversiones y manejo de activos.

* Apoyar, a las areas misionales, estratégica y de apoyo, en la gestion contractual; la adquisicion de bienes y servicios, gestion de convenios, el cubrimiento de los riesgos institucionales con pélizas de seguros y la atencion
a las reclamaciones por siniestros.

* Implementacion y la administracion del sistema de gestion documental (administracion de correspondencia@ntrante y saliente, aplicacion de procesos de archivo, elaboracion y convalidacion de Tablas de retencion
documental, implementacion de nuevos sistemas de informacion y sistemas de conservacion documental).

Alcance:

* Grupo Gestion Contractual - GCO.

Areas Vinculadas * Grupo Financiero - FIN.
* Archivo y Correspondencia - AYC.

Responsables

Director General.
Subdirector Administrativo.

Subdirector de Coordinacion Cientifica.
Coordinador Académico.

Supervisor de contratos/convenios.
Administrador(es) de gastos.
Profesionales de apoyo Cispata y Pacifico.
Jefes de CTA, TSRy STA.

Profesionales de apoyo FIN, GCO y AYC.
Auxiliar(es) FIN, TSR y GCO.

Coordinador Financiero.
Coordinador Gestion Contractual.
Jefe de Compras.

Jefe de Archivo y Correspondencia.

Lideres Estratégicos Lideres Operativos

Instancias Asamblea General Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
institucionales y Junta Directiva Comité de Bajas
Comités asociados Comité Directivo Comité de Inversiones

Nota: Cada responsable y participante del Proceso debe tener claridad sobre cuales son 'y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO R e R SR SONCHIENTE S DR

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA

Denominaciéon

PROC

(o]

Tipo de parte interesada

Interno

* Direccionamiento
Estratégico.

« Lineamientos para la gestion
institucional.

« Directrices, Objetivos y planeacion
Institucional.

« Directriz y mapa de riesgos.

» Documentos y registros controlados.

« Planeacion institucional ajustadas.

Actividades transversales a todas las
Areas del Proceso

* Formular el plan de accion anual.

* Gestionar la informacion documentada.
* Gestionar los riesgos, cambios y:
oportunidades.

* Definir los controles requeridos para la
gestion.

« Controlar las salidas.no conformes.

* Plan de accion.

¢ Informacion documentada gestionada.

* Cambios, riesgos y oportunidades
gestionados.

* Informacion documentada gestionada.

* Procesos del MIGO.

« Entes de control.
« Entidades SINA.

« Entidades judiciales.

« Fuentes
financiadoras o
clientes.

* Revisor Fiscal.

Interno

Externo
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROC

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SALIDA

PROCESO

Denominacién

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

Tipo de parte interesada

Interno

Externo

* Procesos del MIGO.

* Proveedores y contratistas
de bienes y servicios.

* Intermediario de Seguros.
* Aseguradoras.

* Entes de control.

* Entidades SINA.

+ Entidades Judiciales.

* Entidades Cooperantes
Nacionales.

* Entidades de Cooperacion
Internacional.

+ Contratantes.

* Contratos de seguros.

* Reclamaciones por
siniestros.

 Agencia Nacional de
Contratacion Colombia
Compra Eficiente.

* Necesidades planeadas para incluir o
eliminar del Plan Anual de Adquisiciones
con cargo a recursos publicos.

« Solicitudes de apoyo en la estructuracion
del Analisis Previo a la Contratacion con
cargo a recursos publicos.

« Solicitud de compras.

* Registro o actualizacién como proveedor
o contratista.

* Solicitudes de acuerdos contractuales.
 Convenios de cooperacion,
interadministrativos y académicos.

* Solicitudes de modificacion de acuerdos
contractuales.

* Necesidades de cubrimiento de riesgos
y/u obligaciones o solicitudes de
adquisicion de polizas.

* Solicitudes de Inclusion/exclusion de
bienes y/o trabajadores en polizas de
Seguros.

* Siniestros.

« Contratos provenientes de terceros
(Invemar Contratista)s

Actividades Grupo Gestion Contractual
GCO

* Administrar con el Grupo‘de Talento
Humano, la inscripcion© actualizacion de
proveedores en el Listado Maestro de
Proveedores y contratistas.*

» Administraciénrde la actividad contractual
conforme el sistema de compra publica
(recursos publicos) las guias y
procedimientos internos.*

« Apoyo al supervisor en el seguimiento a la
ejecucion y liquidacion de los acuerdos
contractuales y convenios de cooperacion e
interadministrativos.*

* Revisar o elaborar minutas de convenios
de cooperacion, interadministrativos y
académicos.*

* Revision de contratos en los que
INVEMAR sea contratista.*

* Recibir y elaborar entradas de compra.*
 Adquirir o modificar polizas de seguros.*
* Adelantar gestiones de reclamacion por
siniestros ante las Aseguradoras.*

* Plan Anual de Adquisiciones.

* Listado Maestro de proveedores y
contratistas.

* Orden de compra en Sistema UnoE.

* Orden de Compra en Tienda Virtual
del Estado Colombiano TVEC.

* Acuerdos contractuales (Contratos y
Convenios) perfeccionados y
numerados.

* Publicacion actividad contractual en
plataforma SECOP.

* Bienes y materiales recibidos a
satisfaccion.

* Re-valuacion al desempeiio de
proveedores de bienes y servicios.

* Riesgos y bienes cubiertos por pdlizas
de seguros.

* Indemnizacion por reconocimiento de
siniestro.

* Procesos del MIGO.

* Proveedores y
contratistas de bienes
y servicios.

* Intermediario de
Seguros.
 Aseguradoras.

« Entes de Control.
* Entidades SINA.
« Entidades
Judiciales.

« Entidades
Cooperantes
Nacionales.

« Entidades de
Cooperacion
Internacional.

» Agencia Nacional
de Contratacion
Colombia Compra
Eficiente.

Interno

Externo
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Interno / Externo

* Procesos del MIGO

*Proveedores y/o
contratistas de bienes y
servicios.

* Entes de control.

* Entidades SINA.

* Entidades judiciales.
* Fuentes financiadoras o
Clientes.

* Junta Directiva.

» Asamblea General.

* Revisor Fiscal

* Bienes (Activos 0 insumos).

* Requerimientos de anticipos, viaticos,
tiquetes, reembolsos, némina, prestacione
sociales, aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales.

« Facturas de bienes y servicios.

« Certificados de asistencia.

* Activos en inventario.

* Proyectos ejecutados.

« Lineamientos de operacion, establecidos
por la Direccion General.

* Requerimientos de almacén.

* Informacion de origen externa.

Actividades Grupo Financiero FIN

* Recibir bien y elaborar entrada de
compra.*®

* Abrir los centros de costos*®

* Ingresar en Sistema de informacion.
contable los activos fijos adquiridos.*

* Almacenar y entregar insumos.*

* Asignar a trabajador inventario.*

* Verificar disponibilidadpresupuestaly
expedir AFC.*

« Expedir FCE, elaborar la causacion
contable, elaborar comprobante de egreso y
realizar pago.*

* Realizar €D de anticipo y viaticos.*

* Realizar seguimientos, valoraciones y
tramite de bajas de activos.*

«/Generar cuentas de cobro/facturas. *

* Realizar seguimiento de cartera, recibir y
registrar el pago.*

« Elaborar certificados de contrapartida e
informes financieros de ejecucion
presupuestal.®

* Realizar inversiones y los respectivos
seguimientos y movimientos a que haya
lugar.*

« Elaborar estados financieros.*

* Centros de costos creados.

« Pago de bienes y servicios

* Pago de viaticos, anticipos,
reembolsos, ndmina, parafiscales,
aportes.

* Viaticos y anticipos legalizados.

* Activos registrados en inventario.

* Activo cargado a inventario personal.
* Bajas de activos.

* Cuentas de cobro/facturas.

* Cuenta de cobro descargada.

* Informe financiero.

* Certificados de contrapartida.

* Inversiones.

» Maximizacion de resultados y
minimizacion de riesgos de inversiones.
* Insumos de almacén.

* Procesos del MIGO.
* Proveedores y/o
contratistas de bienes
y servicios.

* Aseguradoras
Gestion de
investigacion.

« Entes de control.

« Entidades SINA.

« Entidades judiciales.
« Fuentes
financiadoras o
clientes.

« Junta Directiva.

* Asamblea General.
* Revisor Fiscal.

Interno / Externo
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROC

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

Interno

Externo

* Procesos del MIGO.

* Archivo General de la
Nacion.

* Proveedores y/o
contratistas de bienes y
servicios.

* Entes de control.

* Entidades SINA.

+ Entidades judiciales.

* Fuentes Financiadoras o

Clientes.

» Empresas prestadoras del

servicio de mensajeria.

* Lineamientos para la Gestion de Archivo
y Correspondencia.

« Series documentales.

« Solicitudes de préstamos y consultas.

* Incluir Solicitud de envio de
correspondencia.

« Solicitudes de cambio a las TRD.

« Instrumentos archivisticos.

* Normatividad.

Actividades Grupo de Archivo y
Correspondencia AYC

* Orientar la gestion de Archivo.

* Recepcion, registro, radicaciondy
digitalizacion de la corréspondencia de
origen interno y extefno.®

* Administrar y distribuir la
correspondencia reeibida.*

* Radicar y.distribuir facturas.*

* Recepgionar, digitalizar y tramitar en el
sistema 'de informacion certificados de
asistencia.®

* Generat estadisticas de la facturacion y
gastos.dé la correspondencia.*

» Recibir series documentales, clasificarlas,
inventariarlas, digitalizarlas y archivarlas.*
» Seguimiento y actualizacion Tablas de
Retencion Documental. *

« Elaborar informes de seguimiento y
actualizacion a las TRD.*

* Actualizar el cuadro de clasificacion
documental.*

* Tramitar préstamos y consultas de series
documentales.*

« Seguimiento y ajustes al SIC - Sistema
Integral de Conservacion.*

* Seguimiento y ajustes al PINAR - Plan
Institucional de Archivo.*

« Seguimiento y ajustes PGD - Programa de
Gestion Documental.*

* Orientaciones para la gestion de
Archivos.

* Correspondencia entregada a
destinatarios.

* Correspondencia enviada.

* Inventario de archivo.

* Tablas de retencion documental.

» Series documentales consultadas y
prestadas.

* Series documentales procesadas de
acuerdo con disposicion final de
documentos.

* Procesos del MIGO.

*Proveedores y/o
contratistas de bienes
y servicios.

« Entes de control.

« Entidades SINA.

* Archivo General de
la Nacion.

« Entidades
Judiciales.

« Fuentes
financiadoras o
clientes.

* Empresas
prestadoras del
servicio de
mensajeria.

Interno

Externo
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. e * P del MIGO Int
* Informes de auditoria. Actividades transversales a todas las rocesos de nemo
. . . * Requerimientos de acciones correctivas, Areas del Proceso * Identificacion del desempeiio del
* Direccionamiento . . . .. ., P « Entes de control.
. preventivas y de mejora. * Realizar seguimiento, medicion, analisis y [proceso. .
estratégico. . i .. Py . W P o * Entidades SINA.
Interno i « Indicadores y parametros de seguimiento ‘/ evaluacion del proceso. * Medicion y analisis de indicadores. ; ]
* Evaluacion . . . . . « Entidades judiciales
. y medicion. * Hacer seguimiento a los riesgos y reportar (¢ Resultados de la gestion de riesgos. .
Independiente. .. . L 4 ; . Fuentes financiadoras
* Requisitos legales, normativos y la materializacion en caso de ser aplicable. |+ Salidas no conformes gestionadas o clientes
organizacionales. * Gestionar las salidas no conformes -
* Revisor Fiscal. Externo
Actividades transversales a todas las
S Areas del Proceso, * Acciones correctivas, preventivas y de
Interno * Procesos del MIGO. « Informes de la gestion institucional. A . . . . . W Y * Procesos del MIGO. Interno
» Tomar deeisiones.y acciones a partir de la {[mejora, implementadas.
revision/y analisis de informacion.

* Puntos de control del proceso cuya informacion puede estar indicada en la matriz de controles (FT-PLA-24), documentacion del proceso, el mapa de riesgos o planes de accion.
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RECURSOS ASOCIADOS CANALES DE COMUNICACION PROCESOS DE SOPORTE RIESGOS ASOCIADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnologicos, financieros, personal,
infraestructura, papeleria, Sistema UnoEE,
Laserfishe, SECOP y Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

* Sitio web.

* Modulo de noticias de Kawak.

* Correo de divulgacion.

* Carteleras Institucionales.

* Redes sociales (Facebook, Instagram).

* Gestion de Recursos Fisicos.
* Gestion de investigacion.
* Gestion Humana.

» Mapa de riesgos.
* Procedimientos claves del proceso.
* Planes de accion.

Documentacion del proceso, seguimiento de
plan de accién y modulo de Indicadores
(Kawak).

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES
Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION, EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

« Caracteristicas de las salidas del proceso.

* Analisis del contexto (cuestiones o factores internos
y externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del
INVEMAR (CR-COM-1).

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

« Satisfaccion de usuarios.

 Acuerdos contractuales y convenios.

« Legislacion y documentos de referencia aplicables.
* Documentacion del proceso.

« Orientaciones institucionales.

Se puede realizar a través de:

« El mapa de riesgos institucional y por
procesos.

« Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la implementacion).
« Formulacion y seguimiento de Planes.

* Documentacion interna.

« Documentacion del proceso (procedimientos,
guias, instructivos, entre otros).

« Tabla de riesgos y controles.

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de
manera planificada, considerando: a) El
proposito de los cambios y sus consecuencias
potenciales, b) La integridad de los sistemas de
gestion, ¢) La disponibilidad de recursos y d) La
asignacion o reasignacién de responsabilidades y
autoridades.

Nota 2: La-aplicacion de las diferentes
herramientas, para gestion de cambios, riesgos y
oportunidades, depende de la magnitud y alcance
del cambio, riesgo u oportunidad que se deba
gestionar.

Se realiza a través de:

« La aplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la informacion.
« La realizacion de actividades de
formacion, capacitacion y entrenamiento.
« La identificacion de lecciones
aprendidas.

« La informacion documentada.

« Interaccion con los grupos de interés.

« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion.

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de gestion de
documentos y registros (PR-PLA-1).
* Lineamientos de Archivo y
Correspondencia.

* La documentacion aplicable
disponible en el Modulo de Gestion
Documental (Kawak).

« Listado de documentos obligatorios
(normograma - requisitos legales): disponible
en el Modulo documentos externos (KAWAK), se
actualiza mediante correo electronico dirigido a la
Oficina Juridica, donde se evalua la aplicabilidad
de la solicitud y de ser necesario se realizan los
ajustes requeridos.

¢ Documentos de referencia: documentos que no
tienen un caracter obligatorio pero son referentes
importantes para el Area (manuales,
orientaciones, estudios, libros o metodologias);
estos documentos pueden estar listados en alguno
de los siguientes soportes: 1. La documentacion
del area (procedimientos, guias, instructivos, etc.)
en el item documentos de referencia, 2. El Listado
de documentos de referencia (FT-PLA-3), 3.
Gestores bibliograficos (ejemplo: Zotero), 4.
Formatos y registros en los que se relacionen
documentos de referencia.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015 Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)

Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. Comprension de las necesidades
y expectativas de las partes interesadas y 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b).

6. Planificacion: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades, 6.2. Objetivos de la calidad y planificacion para
lograrlos y 6.3. Planificacién de cambios.

7. Apoyo: 7.1.4. Ambiente para la operacion de procesos, 7.1.6. Conocimientos de la organizacion, 7.3. Toma de conciencia
y 7.5. Informacion documentada. 1.4. Recursos.

8. Operacién: 8.7. Control de salidas no conformes. 3.2.1. Administracion de contratistas y proveedores.
9. Evaluacion del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1. Generalidades; 9.1.2. Satisfaccion
del cliente, 9.1.3. Analisis y evaluacion y 9.2. Auditoria Interna - 9.2.2.

10. Mejora.

Numerales especificos

7. Apoyo: 7.1.1. Generalidades.
8. Operacién: 8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

Politicas de gestion y desempeiio aplicables NTC PE 1000 ISO 17025:2017 (LabCAM)

Politicas lideradas por el proceso

1. Archivo y Gestion Documental (AYC).

Politicas vinculadas al proceso. Versién 2017
4.4. Informacion documentada del proceso estadistico.
2. Gestion Estratégica del Talento Humano (TAL). 4.8.1 Cuando la entidad contrate el desarrollo de una o mas fases con un
3. Integr ld?fi (TAL). operador, se debe asegurar que dicho operador cumple los requisitos
4. Planeacion Institucional (PLA). establecidos en la presente norma.
5. Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos (PLA): 4.6.C d .. inist
6. Gobierno Digital (SYT). y .6. Compra de servicios y suministros.
7. Seguridad Digital (SYT). Versién 2020 _
8. Servicio al Ciudadano (COM). 4.4. Informacion documentada del proceso estadistico.
9. Racionalizacion de Tramites (PLA). 4.9. Subcontratacion para el desarrollo de la operacion estadistica.
10. Participacién Ciudadana en la Gestion Piblica (PLA). 5.7.2. La entidad debe determinar el presupuesto requerido para realizar la
11. Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional (PLA). operacion estadistica.

12. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (GEZ / LABSIS).
13. Gestion de la Informacion Estadistica (GEZ / LABSIS).

14. Gestion del Conocimiento y la Innovacion (PLA).

15. Control Interno (ADI).
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
GESTION DE RECURSOS FISICOS
Objetivo:
-Especifico ;Qué?
-Medible ;Cuénto? Soportar y mejorar la infraestructura (software, hardware, redes, comunicaciones, transportes y edificios), de forma sostenible y permanente a todos los usuarios; para garantizar la disponibilidad y el acceso a los servicios e

-Alcanzable ;Cémo? infraestructura de manera continua y dar cumplimiento a la normatividad aplicable al INVEMAR.
-Relevante ;Para qué?
-Tiempo ;Cuindo?

Actividades relacionadas con:
Alcance: « El mantenimiento de embarcaciones, automotores, edificaciones, hardware (equipos cientificos) y software y los requerimientos-de servicios relacionados, asi como la administracion del centro de buceo.
« La actualizacion tecnologica, disefio y desarrollo, soporte de sistemas y la realizacion de recuperacion y respaldo.

 Grupo de Servicios Generales - GSG.

Areas Vinculadas . -
reas vineuiadas * Grupo de Sistemas y Telematica - SYT.

Responsables

Jefe de Mantenimiento.
Jefe de Transporte.
Jefe de Telematica y Hardware.

Jefe de Proyectos de Software.

Personal operativo del Grupo de Servicios Generales y del Grupo de Sistemas y Telematica.
Profesionales de Apoyo (Cispata).

Coordinador Servicios Generales.
Coordinador de Sistemas y Telematica.

Lideres Estratégicos Lideres Operativos

Asamblea General Comité Institucional de Gestion y Desempeio
Junta Directiva Comité Estratégico de Seguridad Vial (PESV)
Comité Directivo Brigada de emergencias

Nota: Cada responsable y participante del Proceso debe tener claridad sobre cuéles son y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENT!

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO PROCESO

ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA

Tipo de parte interesada Denominacién Denominacién Tipo de parte interesada

Actividades transversales a todas las

Areas del Proceso * Planificacion de actividades, servicios y
* Direccionamiento ., W 4 * Formular el plan de accion anual. mantenimiento. * Direccionamiento
. * Planeacion Instifucional. . L L .. L
Interno Estratégico. R — .. P * Realizar programacion de recursos y * Reprogramacion de actividades. Estratégico. Interno
* Requerimientos de servicios. B . : . .
* Procesos del MIGO. 4 programacion de mantenimiento. + Cambios, riesgos y oportunidades * Procesos del MIGO.
* Gestion de cambios, riesgos y gestionados.

oportunidades.
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PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Tipo de parte interesada

Denominacién

ENTRADA / INSUMO

GESTION DE RECURSOS FISICOS

SALIDA

TES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

* Procesos del

.. .. - * Interno
., . i Actividades transversales a todas las * Servicio opertuno de mantenimiento, MIGO.
* Gestion Administrativa y |+ Acuerdo contractual de < . L
Interno . . .. .. .. Areas del Proceso transporte y soporte tecnologico. « Universidad
Financiera. mantenimiento/suministros/servicios/obra. g . .
* Gestion.de las salidas no conformes. Nacional.
. . .. 4 L  Externo
. . * Recepcionar requerimientos de servicio;  |* Servicios de apoyo logistico.
* Activos e insumos. . " -
Externo . . .. mantenimiento y soporte. * Gestion
« Proveedores y contratistas. |* Bienes y servicios. q g 5. o o q 2
* Gestionar las salidas no conformes. »Solicitud de compras o contratacion. Administrativa y « Interno
Financiera
Actividades especificas del Grupo L
- * Apoyo logistico: automotores y
Servicios Generales .
embarcaciones.
. .. . .. X » Mantenimiento de edificaciones, redes
Interno * Procesos del MIGO. * Requerimientos de servicios. * Ejecutar servicioi(Salidas.a campo, eléctricas * Procesos del MIGO. Interno
cruceros de investigacion).® - . ..
. . * Mantenimiento de aires acondicionados.
* Coordinarlabores de mantenimiento de ..
. - * Servicio Centro de buceo.
infraestructura y parque automotor.
Actividades especificas del Grupo
Sistemas y Telematica
» Realizar backup institucional. *
* Realizar investigacion de nuevas
" . . . tecnologias.
* Mercado tecnologico. « Planificacion de servicios y . L . .
Externo o * Mantenimiento 16gico de sistemas de
mantenimiento. . o
X L. informacion.
« Trabajos de soporte, mantenimiento y . L .
R * Realizar actualizaciones, renovaciones de .
apoyo logistico sin ejecutar. o * Soporte y mantenimiento de hardware y
S, - hardware y software.
* Informacion acerca de vulnerabilidades y 5 software.
L * Realizar desarrollo para el soporte de la . N .
actualizaciones de software. Ra . . o * Mantenimiento de fotocopiadoras.
: N N gestion Institucional y validarlo. o L.
« Especificaciones de servidores. . : - » Mantenimiento de redes telefonicas.
. \ * Consolidar, asegurar, mejorar rendimiento, - . . « Procesos del MIGO. Interno
« Especificaciones de aplicaciones. . q * Solucién de requerimientos e incidentes
adecuar y actualizar tecnologia de base de o
o reportados y atender solicitudes de .
. .. datos. . . « Ciudadanos, entes
* Procesos del MIGO. * Requerimientos de servicios, soporte o . L 8 soporte y mantenimiento que se registran
Interno * Realizar los mantenimientos y ajustes al ) gubernamentales y Externo
desarrollo. R £ a través de la mesa de ayuda. .
disefio. . . organismos de control.
* Datos: Gesti - - » Cumplimiento a la normatividad,
. . . * Gestionar requerimientos e incidentes de . )
« Especificaciones de servidores. .. o.q necesidades y expectativas de los
- L. servicio, soporte y mantenimiento de )
« Especificaciones de aplicaciones. h . ciudadanos.
ardware y software a través de la mesa de
Entes Gub tal Politica de Gobierno Digital, Seguridad ayuda.*
Externo ntes Gubernamentales y olitica de Gobierno Digital, Seguridad y o el et dls [ fnffmmmeii aie

Ciudadania.

Privacidad de la informacion.

requiere la Politica de Gobierno Digital. *

* Implementar actividades de seguridad de la
informacion que permitan dar cumplimiento
al Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacion de MINTIC.*
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GESTION DE RECURSOS FISICOS

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

PROCESO

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL

ENTRADA / INSUMO SALIDA
Tipo de parte interesada Denominacion Denominacién Tipo de parte interesada
* Indicadores y parametros de seguimiento y Actividades transversales a todas las « Evaluacién
* Direccionamiento medicion. Areas del Proceso . . .
o .. . * Seguimiento y medicion del proceso. Independiente.
Interno estrategico. * Requisitos legales, normativos y ‘/ e o9 B B A Interno
o . . . . .. * Cumplimiento de requisitos. * Direccionamiento
« Evaluacion independiente. |organizacionales. * Realizar seguimiento y medicion del R,
« Informes de auditoria. proceso. .
Actividades transversales a todas las
* Direccionamiento Areas del Proceso . . .
. . . . * Acciones correctivas, preventivas y de
Interno estratégico. * Requerimiento de acciones para la mejora. A P * Procesos del MIGO. Interno
« Evaluacion independiente. * Tomar acciones correctivas, preventivas y '
de mejora.

* Puntos de control del proceso cuya informacion puede estar indicada en la matriz de controles (FT-PLA-24), documentacion del proceso, el mapa de riesgos o planes de accion.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
GESTION DE RECURSOS FISICOS
RECURSOS ASOCIADOS CANALES DE COMUNICACION PROCESOS DE SOPORTE RIESGOS ASOCIADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnologicos (intranet), financieros, personal,
infraestructura, papeleria, lanchas, automotores.

* Sitio web.

* Médulo de noticias de Kawak.

* Correo de divulgacion.

* Carteleras Institucionales.

* Redes sociales (Facebook, Instagram).

* Gestion Administrativa y Financiera.
¢ Gestion Humana.

* Gestion de Investigacion.

* Gestion de Informacion.

» Mapa de riesgos

* Procedimientos claves del
proceso.

»Planes de accion.

Documentacion del proceso, seguimiento de
plan de accién y modulo de Indicadores
(Kawak).

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES
Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION, EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS EXTERNOS

Se puede realizar a través de:

« Caracteristicas de las salidas del proceso.

« Analisis del contexto (cuestiones o factores
internos y externos).

« Caracterizacion de partes interesadas del
INVEMAR (CR-COM-1).

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades.
« Satisfaccion de usuarios.

« Acuerdos contractuales y convenios.

« Legislacion y documentos de referencia aplicables.
« Documentacion del proceso.

« Orientaciones institucionales.

Se puede realizar a través de:

« El mapa de riesgos.

« Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la
implementacion).

 Formulacion y seguimiento de Planes.

» Documentacion interna.

« Tabla de riesgos y controles.

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de
manera planificada, considerando: a) El
proposito de los cambios y sus consecuencias
potenciales, b) La integridad de los sistemas de
gestion, ¢) La disponibilidad de recursos.y d) La
asignacion o reasignacion de responsabilidades
y autoridades.

Nota 2: La aplicacion de las diferentes
herramientas, para gestion de cambios, riesgos
y oportunidades, depende de la magnitud y
alcance del cambio, riesgo u oportunidad que se
deba gestionar.

Se realiza a través de:

* La aplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la
informacion.

* Larealizacion de actividades de
formacion, capacitacion y
entrenamiento.

» La identificacion de lecciones
aprendidas.

* La informacion documentada.

* Interaccion con los grupos de interés.
« El disefo y desarrollo de proyectos de
innovacion.

Se gestiona teniendo en cuenta:
* El procedimiento de gestion de

documentos y registros (PR-PLA-1).

* Lineamientos de Archivo y
Correspondencia.

* La documentacion aplicable
disponible en el Modulo de Gestion
Documental (Kawak).

* Listado de documentos obligatorios
(normograma - requisitos legales): disponible
en el Modulo documentos externos (KAWAK),
se actualiza mediante correo electronico dirigido
a la Oficina Juridica, donde se evalua la
aplicabilidad de la solicitud y de ser necesario se
realizan los ajustes requeridos.

* Documentos de referencia: documentos que
no tienen un caracter obligatorio pero son
referentes importantes para el Area (manuales,
orientaciones, estudios, libros o metodologias);
estos documentos pueden estar listados en alguno
de los siguientes soportes: 1. La documentacion
del area (procedimientos, guias, instructivos,
etc.) en el item documentos de referencia, 2. El
Listado de documentos de referencia (FT-PLA-
3), 3. Gestores bibliograficos (ejemplo: Zotero),
4. Formatos y registros en los que se relacionen
documentos de referencia.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION DE RECURSOS FISICOS

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015

Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA) - Guia RUC

Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b).

6. Planificacién: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades y 6.3. Planificacion de cambios.

7. Apoyo: 7.1.6. Conocimientos de la organizacion, 7.3. Toma de conciencia y 7.5 Informacion documentada.

8. Operacién: 8.7. Control de salidas no conformes (8.7.1.y 8.7.2.).

9. Evaluacion del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1. Generalidades, 9.1.2. Satisfaccion del
cliente, 9.1.3. Anélisis y evaluacion y 9.2. Auditoria Interna - 9.2.2.

10. Mejora.

Numerales especificos

7. Apoyo: 7.1.3. Infraestructura y 7.1.4. Ambiente para la operacion de procesos.

1.1. Politicas de Seguridad, Salud en el Trabajo.y Ambiente.
1.3. Objetivos y Metas.

2.2. Requisitos Legales y de otra indole.

2.3. Funciones y responsabilidades.

3.1. Identificacion de peligros, aspectos ambientales, valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos. (gestion del
riesgo).

3.2.2. Visitantes, comunidad y autoridad.

3.2.3. Programas de Gestion de Riesgos Prioritarios.

3.2.5. Ambientes de Trabajo.

3.2.6. Seguridad en el Trabajo.

3.2.7.Planes de Emergencia.

3:2:8:Gestion Ambiental.

4.3. Acciones Correctivas y Preventivas.

4.6. Medicion y Revision de los Progresos.

Politicas de gestion y desempeiio aplicables

Politicas lideradas por el proceso.

1. Gobierno Digital (SYT).
2. Seguridad Digital (SYT).

Politicas vinculadas al proceso.

. Gestion Estratégica del Talento Humano (TAL).

. Integridad (TAL).

. Planeacion Institucional (PLA).

. Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos (PLA).
. Servicio al Ciudadano (COM).

. Racionalizacion de Tramites (PLA).

9. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA).

10. Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional (PLA).

11. Archivo y Gestion Documental (AYC).

12. Transparencia, acceso a la informacion ptblica y lucha contra la.cotrupcion (GEZ / LABSIS).
13. Gestion de la Informacion Estadistica (GEZ / LABSIS).

14. Gestion del Conocimiento y la Innovacion (PLA).

15. Control Interno (ADI).

09 N AW

Version 2020
4.3. Confidencialidad de la informacién recolectada.
7.5. Finalizacion de los archivos de datos.

Version 2017
4.3 Confidencialidad de la informacion recolectada.
9.6 Finalizacion de los archivos de datos.

NTC PE 1000 ISO 17025:2017 (LabCAM)

No aplica
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

EVALUACION INDEPENDIENTE

Objetivo:
ESP“iﬁC% &Q“é?) Mejorar y proteger el valor del Instituto proporcionando aseguramiento objetivo, asesoria y conocimiento basado en riesgos en el dia a dia, con el
Medible ;Cuanto? L . . A ..
Alcil:zai)l‘; "?gn:’oo proposito de generar alertas que tempranas que contribuyan con el el cumplimiento de objetivos de planes,programas y proyectos, y el cumplimiento de la
[Oag 6 . .
T TR NP Il normativa legal aplicable.

Tiempo ;Cuando?

Actividades relacionadas con liderazgo estratégico, enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la gestion del riesgo, relacion con entes externos de

Alcance: . .
control y evaluacion y seguimiento.

r

NS LAY MG EOEl Oficina de Auditoria Interna

Responsables

Auditores Internos de Sistemas de Gestion
Profesional de Apoyo ADI

| BT DT (D B IR Auditor Interno | BT 0 TR O] T & LAY Profesional de Sistemas de Gestion
Lideres de procesos

Proveedores externos de aseguramiento
Nota: Cada responsable del Proceso tiene claridad sobre cuales son y como se atienden los requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas a las que responde.
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cadigo:
AX-PLA-8

EVALUACION INDEPENDIENTE

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL

PROCESO PH
ENTRADA / INSUMO

PARTES INTERESADAS QUE SON
CLIENTES DEL PROCESO
Tipo de parte
interesada

ACTIVIDADES CLAVES DEL

VA PROCESO SALIDA

Denominacion Denominacion

Tipo de parte interesada

« Alta Direccion

» Comité de Planeacion y
de Coordinacion de
Control Interno

* Necesidades y expectativas de la Alta
Direccion y/o Comité de Planeacion y
de Coordinacion de Control Interno
con respecto a la evaluacion y
seguimiento

* Informacion para la planeacion de

Lty * Lideres visibles de auditorias a cargo de lideres visibles de
Sistema de Gestion Sistema de gestion
*« COPASST * Necesidades y expectativas del
* Procesos MIGO COPASST frente a la auditoria SG-
SSTA
* Disposiciones internas planificadas
* Gobierno Nacional
 Entes de certificacion,
acreditacion y evaluacion
* Proveedor externo de  |*Normativa externa con respecto a la
Externo aseguramiento evaluacion de Politicas de Gestion y

 Entes de Control

« Entidades lideres de
Politicas de Gestion y
Desempefio

Desempeiio

* Planificacion de auditorias'y
seguimientos

* Gestionar la informacion
documentada.

* Gestionar los riesgos, cambios y
oportunidades.

* Definir los controles requeridos para
la gestion.

* Plan de accion de la Oficina de
Auditoria Interna

* Plan Anual de Auditoria
basado en riesgos

* Programa de auditoria MIGO

« Listas de verificacion

* Informacion documentada
gestionada

» Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados

* Alta Direccion

* Comité de Planeacion
y de Coordinacion de
Control Interno

* Lideres visibles de
Sistema de Gestion

* COPASST

* Procesos MIGO

Interno

* DAFP

* Organismos de
evaluacion y
certificacion

* Proveedor externo de
aseguramiento

* Entes de Control

Externo
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Cadigo:
AX-PLA-8

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

ENTRADA / INSUMO

* Informacion de la planeacion y
gestion

EVALUACION INDEPENDIENTE

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

* Realizar seguimiento y medicion a

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL
PROCESO

Denominacién

* Alta Direccion
» Comité de Planeacion

Tipo de parte interesada

Interno * Procesos MIGO . Oroanizacién v operacién de procesos, planes, proyectos, * Informes estratégicos de Coordinacion de Interno
= S indicadores y riesgos y
Comités Institucionales Control Interno
* Informacion de la planeacion y . . » Diagnosticos de fortalezas y
116 " Realizar asesoria y formular debilidades que inciden en el * Procesos MIGO
Interno * Procesos MIGO gestion ., . recomendaciones con alcance que Inc " o Interno
* Organizacion y operacion de venivo desarrollo de objetivos » Comités Institucionales
Comités Institucionales v institucionales
* Contexto interno y externo
» Mapa de riesgos por procesos y de
corrupcion * Recomendaciones sobre
Interno « Procesos MIGO * Informacién de la planeacién y identificacion y control de
gestion riesgos * Procesos MIGO
* Resultados de Auditorias internas « Realizar evaluacién del rieseo « Ejercicios para facilitar la * Comité de Planeacion Interno
* Sistema de Preguntas, sugerencias, g implementacion de Gestion del |y de Coordinacién de
quejas y felicitaciones Riesgo Control Interno
o * Seguimiento y evaluacion de
« Entes de certificacion, riesgos y controles
Externo acreditacion y evaluacion [+ Resultados de Auditorias externas
* Entes de Control
Interno ¢ Procesos MIGO ) Infgrmacmn dela plancaciory * Procesos del MIGO Interno
gestion
SN . * Respuesta a requerimientos de
* Plan General de Auditoria » Servir de enlace con entes de control in forrlrjlacién y ogservaciones
* Contraloria General de |Contraloria General de la'Republica para facilitar el flujo de informacion . « Contraloria General de
Externo « Resultados de las evaluaciones Externo

la Republica

* Normativa externa

la Republica
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Cadigo:
AX-PLA-8

PARTES INTERESADAS PROVEEDORAS DEL
PROCESO

Denominacion

Tipo de parte interesada

ENTRADA / INSUMO

EVALUACION INDEPENDIENTE

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA

PARTES INTERESADAS QUE SON CLIENTES DEL
PROCESO

Denominacién

Tipo de parte interesada

* Universo de riesgos
* Plan Anual de auditoria
Interno * Procesos del MIGO * Resultados de auditorias internas * Procesos MIGO Interno
* Instrumentos de Auditoria « Informes de Auditoria
¢ Planes nrosramas v nravectos . ¥ .
« Solicitudes de acciones
. 2 & . * Informes de Ley
* Entidades de Gobierno |* Normativa externa * Realizar evaluacion indepenggente Wy, Seguimiento a planes de * Entidades de Gobierno
destinatarias de informes |+ Manuales técnicos asociados a mejoramiento destinatarias de
Externo de Ley normativa externa informes de Ley Externo
* Proveedor externo de |+ Resultados de auditorias externas * Proveedor externo de
aseguramiento * Plan de auditoria aseguramiento
» Manuales, directrices y objetivos
* Informacion de la planeacion y
. . gestion . o * Alta Direccion
Interno | ljirocesg. Evaluacién | g esultados de la Revisién por la * Realizar Seguimiento, . * Medicién de Indicadores de |+ Proceso Evaluacion Interno
ndependiente Diitessiénm mantenimiento y mejora del Sistema |Gestion Independiente
» Contexto interno y externo del Integrado de Gestion al interior del |+ Monitoreo y revision de riesgos
proceso. proceso y oportunidades
* Realizar seguimiento, medicion, |* Evaluacion de la funcion de
analisis y evaluacion del proceso.  |Auditoria
» Hacer seguimiento a los riesgos y |* Implementacion de acciones
» ICONTEC reportar la materializacion en caso |correctivas, preventivas y de * ICONTEC
0 Consejo Colombiano de | e, Cers de ser aplicable. mejora . Conse_](.) Colombiano
Seguridad » Normativa aplicable de Seguridad
Externo « IDEAM « Solicitudes de acciones * IDEAM Externo
* DAFP * DAFP
* DANE * DANE
* MINTIC * MINTIC
» Tomar decisiones y acciones a * Implementacion de acciones
Interno * Procesos del MIGO |+ Informes de la gestion institucional partir de la revision y analisis de correctivas, preventivas y de * Procesos del MIGO Interno
informacion. mejora




Cadigo:

AX-PLA-8
ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS
EVALUACION INDEPENDIENTE
RECURSOS ASOCIADOS CANALES DE COMUNICACION PROCESOS DE SOPORTE RIESGOS ASOCIADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tecnologicos, financieros, personal, infraestructura,
papeleria y sistemas de informacion.

Sitio web

Modulo de noticias de Kawak

Correo de divulgacion

Carteleras Institucionales

Redes sociales (Facebook, Instagram)

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion Humana.
* Gestion de Recursos Fisicos.

Modulo de Riesgos KAWAK

Mapa de Riesgos de\Corrupcion de la
Vigencia

PR-ADI4] (item 2.7 Acciones para
abordar Riesgosy oportunidades)
IT-ADI-=1(item 6. Riesgos)

Documentacion del proceso, seguimiento de plan
de accion, modulo de Indicadores (Kawak) y
FURAG

IDENTIFICACION DE REQUISITOS, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
DE LAS PARTES INTERESADAS

GESTION DE CAMBIOS, RIESGOS Y OPORTUNIDADES

GESTION DE LA INFORMACION, EL
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Se puede realizar a través de:

« Las caracteristicas de las salidas del proceso.
+ Analisis del contexto (factores o cuestiones internas y
externas).
* CR-COM-1 Caracterizacion de partes interesadas del
INVEMAR
* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades
« Satisfaccion de usuarios.
* Acuerdos contractuales y convenios.
* Legislacion y documentos de referencia aplicables.
* Documentacion del proceso
* Orientaciones institucionales

Se puede realizar a través de:

« El mapa de riesgos institucional y por procesos,
« Acciones correctivas, preventivas o de mejora
(antes, durante y después de la implementacion).
 Formulacion y seguimiento de Planes de accion
» Documentacion interna

Nota 1: La gestion de cambios se realiza de manera
planificada, considerando: a) El propdsito de los
cambios y sus consecuencias potenciales, b) La
integridad de los sistemas de gestion, ¢) La
disponibilidad de recursos y d) La asignacion o
reasignacion de responsabilidades y autoridades.
Nota 2: la aplicacion de las diferentes herramientas,
para gestion de cambios, riesgos y oportunidades,
depende de la magnitud y alcance del cambio,
riesgo u oportunidad que se deba gestionar.

Se realiza a través de:

« La aplicacion de los lineamientos de
seguridad y privacidad de la informacion,
« La realizacion de actividades de
formacion, capacitacion'y entrenamiento

« La identificacion de lecciones aprendidas
« La informaciéndocumentada

« Interaccion con los grupos de interés

« El disefio y desarrollo de proyectos de
innovacion

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de gestion de
documentos y registros (PR-PLA-1)
* Lineamientos de Archivo y
Correspondencia

* La documentacion disponible en el
Modulo de Gestion Documental
(Kawak)

« Listado de documentos obligatorios (normograma
requisitos legales): disponible en el Modulo
documentos externos (KAWAK), se actualiza
mediante correo electronico dirigido a la Oficina
Juridica, donde se evalua la aplicabilidad de la
solicitud y de ser necesario se realizan los ajustes
requeridos.

* Documentos de referencia: documentos que no
tienen un caracter obligatorio pero son referentes
importantes para el Area (manuales, orientaciones,
estudios, libros o metodologias); estos documentos
pueden estar listados en alguno de los siguientes
soportes: 1. La documentacion pertinente del area
(procedimientos, guias, instructivos, etc.) en el item
documentos de referencia, 2. El Listado de
documentos de referencia (FT-PLA-3), 3. El gestor
bibliografico Zotero, 4. Formatos y registros en los
que se relacionen documentos de referencia.
Ejemplo: Ficha de propuestas de investigacion (FT-
SCI-20).
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

EVALUACION INDEPENDIENTE

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NTC ISO 9001:2015 Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA)
Requisitos Especificos Regiuisitos Especificos
9. Evaluacion del desempeio: 9.2 Auditoria Interna 4.2 Auditorias Internas al Sistema de Gestion = SSTA
Requisitos Generales Requisitos Generales
4. Contexto de la organizacion: 4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2 Comprension de las necesidades y 1.1. Politicas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
expectativas de las partes interesadas, 4.4 sistema de gestion de la calidad y sus procesos. 2.1. Documentacion
5. Liderazgo: 5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad item b) 2.2. Requisitos Legales y'de otra indole
6. Planificacion: 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades; 6.3 planificacion de cambios. 2.3 Funciones y Responsabilidades
7. Apoyo: 7.1.6 conocimientos de la organizacion y 7.3 Toma de conciencia y 7.5 Informacion documentada. 3.1 Identificacion de peligros, aspectos ambientales, valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos.
8. Operacion 8.7 control de salidas no conformes. (gestion del riesgo)
9. Evaluacion del desempefio: 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1 Generalidades; 9.1.3 Analisis y evaluacion.|4.3 Acciones correctivas y preventivas
10. Mejora 4.6 Medicion yrevision de progresos

Politicas de gestion y desempeiio aplicables NTC PE 1000: 2020 ISO 17025:2017 (LabCAM)
Politicas lideradas por el proceso Version 2020: 8. Requisitos del Sistema de Gestion: 8.1.3 Opcion
1. Control Interno 12.5 Auditoria Interna B.
13. Mejora
Politicas vinculadas al proceso
2. Integridad Version 2017:
3. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion 10.2 Auditoria Interna
4. Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos 11. Mejora
5. Servicio al ciudadano
6. Participacion ciudadana en la Gestion Publica
7. Gobierno Digital
8. Seguridad Digital
9. Defensa juridica

10. Gestion documental
11. Gestion de la informacion estadistica
12. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
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