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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cddigo:
AX-PLA-8

Tipo de proceso

Nombre del proceso

Fecha de aprobacion del documento

Gerenciales Direccionamiento Estrategico 12 de septiembre de 2025
Gestion de Investigacion 24 de julio de 2025
Misionales Gestion de Datos e Informacion 20 de junio de 2025
Elaboracion de Conceptos 24 de julio de 2025
Gestion Humana 21 de agosto de 2025
Apoyo Gestion Administrativa y Financiera 21 de agosto de 2025
Gestion de Recursos Fisicos 15 de mayo de 2025
Evaluacion Evaluacién Independiente 1 de julio de 2025
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. ., Cédigo: CR-PLA-4
Caracterizacion Proceso de Version: 12

Direccionamiento Estratégico

Parte I. Informacién General del Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Obj etivo Especifico ¢ Qué?--Medible ¢ Cuanto?-Alcanzable (¢ Co6mo? -Relevante ¢ Para
gué? -Tiempo ¢Cuando?

Planificar, dirigir y controlar de manera permanente el cumplimiento de la misién, funciones y objetivos
institucionales; mediante la adopcion de los lineamientos necesarios para la operacion institucional, el
relacionamiento con las partes interesadas, la gestion eficiente de los proyectos, recursos y la revision continua
al desemperio de los planes y procesos; con miras a brindar una atencién efectiva, oportuna y de calidad en la
oferta institucional, asi como el cumplimiento de los requerimientos, la mejora continua, la identificacion de
nuevos retos y el logro de los propdésitos institucionales.

Actividades relacionadas con la planeacion estratégica, calidad, control interno y seguridad, salud en el trabajo y
ambiente, la armonizacion o integracion de las estrategias de relacionamiento con las partes interesadas del
INVEMAR, asi como, el seguimiento y revision de la gestion institucional.

Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en
los siguientes documentos:

* Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) * Directriz de Auditoria (DZ-ADI-1)

* Manual del Modelo Integrado de Gestién * Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR
Organizacional MIGO (MN-PLA-1) (DZ-GEZ-1)

* Directriz relacionada con el estilo de direccion en el « Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

INVEMAR (DZ-DGI-1) * Directriz general de seguridad y privacidad de la

* Directriz para la comunicacion institucional (DZ- informacion (DZ-SYT-2)

COM-3) « Programa de Transparencia y Etica Publica (PG-DGI-1)

. Ve
éea Areas Vinculadas

Direccién General,

Subdirecciéon de Coordinaciéon Cientifica
Subdirecciéon Administrativa

Oficina de Planeacion

Oficina Juridica

Auditoria Interna

Coordinaciéon de Comunicaciones
Representante de la direccion en el SG-SSTA
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. ., Cédigo: CR-PLA-4
Caracterizacion Proceso de Version: 12

Direccionamiento Estratégico

"5 | Parte I. Informacién General del Proceso de Direccionamiento
Estratégico

e Roles y Lineas de Defensa en el proceso
Lideres Estratégicos / Responsables de Lideres Operativos
Procesos

Linea Estratégica:
Director General.

Subdirector Administrativo Primera linea de defensa

Subdirector de Coordinacién Cientifica. Profesional de Apoyo JUR
Profesional de Planeacion

Primera linea de defensa Profesional de Sistemas de Gestion

Coordinador de Planeacién (cumple actividades de  Profesional de apoyo (COM)

segunda linea de defensa) Profesional de Apoyo DGI

Representante de la direccion en el SG-SSTA Auxiliar (DGI)

Jefe Oficina Juridica
Coordinacion de Comunicaciones.

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Segunda linea de defensa:
Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Linea Estratégica: Comité de Investigacion Disciplinaria

Asamblea General Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Junta Directiva (COPASST)

Comité Directivo Comité de Convivencia Laboral

Comité de Planeacion y Coordinacién de Control Equipo de gestion de seguridad y privacidad de la
Interno informacion y Plan Estratégico de Tecnologias de la

Informacion - PETI
Grupo de relacionamiento

Responsabilidades y Autoridades frente a los estandares
aplicables al Modelo Integrado de Gestion Organizacional - MIGO

Sistema de Gestidon de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA)

Dentro del documento ANEXO 1. AX-STA-7 COMPETENCIAS EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y
AMBIENTE — SSTA (AX-STA-7) se describen los cargos, roles, responsabilidades, competencias y las
evidencias para la rendicion de cuentas dentro del Sistema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo y
Ambiente (SG-SSTA).

Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno del Instituto responde a la estructura especificada en el Modelo Estandar de
Control Interno (MECI), mediante la integracion de cinco componentes i) Ambiente de Control; ii) Evaluacion del
Riesgo; iii) Actividades de Control; iv) Informaciéon y Comunicacion; v) Actividades de Monitoreo. Asi mismo, las
responsabilidades estan acorde con el esquema de las cuatro lineas de defensa. Para mayor detalle se puede
consultar el Manual del Modelo Integrado de Gestién Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1).

Sistema de Gestion de Informacién, Conocimiento e Innovacion

Modelo de Seguridad y Privacidad de Informacion MSPI

Dentro del documento Directriz General de Seguridad y Privacidad de la Informacion (DZ-SYT-2) se incluye el
capitulo que describe los roles y responsabilidades del equipo de Gestion de Seguridad y Privacidad de la
Informacion y Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — PETI.
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Codigo: CR-PLA-4
Version: 12

Caracterizacion Proceso de
Direccionamiento Estratégico

Parte I. Informacién General del Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad |

Sistema de Gestidn de Calidad Institucional (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) institucional, buscando atender los requisitos de la NTC ISO 9001, por ello
el Director General delega en los Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestion de Invemar e informar a los trabajadores que
tienen a cargo las implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes
del Area que tienen a cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos
acordados y (2) el entendimiento y comunicacion a los colaboradores respecto de las necesidades y
expectativas actuales y futuras de los clientes y partes interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

6. Generar la informacion pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempefio del
Sistema de Gestion de Calidad y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la
directriz y objetivos de calidad, (2) la contribucion que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema de
Gestion, asi como la mejora en el desempefio y (3) las consecuencias por incumplimiento de los requisitos
aplicables al proceso.

8. Planeacion y requerimientos de recursos, la ejecucién y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la
mejora y la rendicion de cuentas del proceso que tiene a cargo.

Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE)

El esquema de roles y responsabilidades vinculados al Sistema de Gestién de Calidad Estadistica (SGCE) esta
indicado de manera general en el Manual del Modelo Integrado de Gestién Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1),
Por otra parte, dentro del documento se expone que el rol, responsabilidad y autoridad dada dentro del Sistema
de Gestion de Calidad Estadistica, los lineamientos de la NTC PE 1000, son aplicables a todos los actores
participantes en la produccion estadistica de INVEMAR (trabajadores, proveedores y otros grupos de interés)
relacionados con cada una de las fases del proceso estadistico y los subprocesos correspondientes; que a la
vez estan descritos de manera especifica y detallada en la documentacién de las Operaciones Estadisticas que
el Instituto tiene a cargo y en la informacion documentada sobre la gestién estadistica de datos en el INVEMAR.

Sistema de Gestion de Calidad LABCAM
Dentro del documento Manual de calidad LABCAM (MN-LABCAM-1) se describen los Perfiles, Funciones y
Responsabilidades del Personal vinculado al Sistema de Gestion de Calidad del LABCAM.

i Identificacidén de requisitos, necesidades y expectativas de las partes

[ ] interesadas

* La legislacion y documentos de referencia aplicables.

» La documentacion del proceso.

* Las orientaciones institucionales.

* La caracterizacion de partes interesadas

* Lineamientos normativos, metodoldgicos y técnicos
vinculados a: 1. Transparencia, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupciéon (SYT), 2. Servicio al
Ciudadano (COM), 3. Racionalizacion de Tramites, 4.
Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA) y 5.
Gobierno Digital (SYT).

Se puede realizar a través de:

* Las caracteristicas de las salidas del proceso.

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

* La caracterizacion de partes interesadas del
INVEMAR (CR-COM-1).

* La satisfaccion de usuarios.

* La gestion de cambios, riesgos y oportunidades.
 Los acuerdos contractuales y convenios.
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. ., Cédigo: CR-PLA-4
Caracterizacion Proceso de Version: 12

Direccionamiento Estratégico

Parte I. Informacién General del Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Identificacién de requisitos normativos

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

6 Planificacion: 6.2 objetivos de la calidad y planificacién para
lograrlos.

7. Apoyo: - 7.1 recursos - 7.1.1 Generalidades, 7.4
Comunicacién

8. Operacion: 8.7 Control de salidas no conformes

9 Evaluacion del desempefio: 9.1.2 Satisfaccion del cliente,
9.2 Auditoria Interna - 9.2.2, 9.3 Revisién por la direccion
10 Mejora 10.1 Generalidades y 10.2 No conformidad y

Accion correctiva, 10.3 Mejora continua
) ISO 17025:2017 (LabCAM)

Numerales generales

1.3 Objetivos y Metas

2.1 Documentacién

2.2. Requisitos Legales y de otra indole
3.1 Identificacién de peligros, aspectos
ambientales, valoracién y determinacién 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

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 Informacién 7. Requisitos del proceso: 7.10 Trabajo no
documentada conforme

9 Evaluacion del desempefio: 9.1 Seguimiento, medicion, 8. Requisitos del Sistema de Gestién: 8.1.3 Opcion
analisis y evaluacién —9.1.1 Generalidades; 9.1.3 Andlisisy B

evaluacion

Politicas de gestién y desempefio aplicables NTC PE 1000:2020

Politicas vinculadas al proceso

1. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha
contra la corrupcion (SYT).

2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo
anualmente entre programas con Operacion Estadistica:
VAR, CAM, BEM y GEO).

3. Servicio al Ciudadano (COM)

4. Control Interno (ADI).

5. Integridad (TAL).

6.Gobierno Digital (SYT).

7. Racionalizacion de Tramites (PLA).

8. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA).
9. Archivo y Gestiobn Documental (AYC).

4. REQUISITOS GENERALES: son aplicables los
requisitos 4.1 al 4.10

12. EVALUACION DEL DESEMPENO: 12.4
Andlisis de la evaluacién del desempefioy 12.5
Auditoria interna

13. MEJORA: 13.1 Generalidades, 13.2 No
conformidad y accién correctiva y 13.3 Mejora
continua
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Codigo: CR-PLA-4
Version: 12

Caracterizacion Proceso de
Direccionamiento Estratégico

Parte I. Informacién General del Proceso de Direccionamiento
Estratégico

A Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

Se puede realizar a través de:

* El mapa de riesgos.

» Acciones correctivas, preventivas o de mejora (antes, durante y después de la implementacién).

* Formulacién y seguimiento de Planes de accion.

* Procedimientos claves del proceso.

* Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

* Planes de riesgos y controles.

» Documentacién del proceso (procedimientos, guias, instructivos).

* Plantilla para la gestién de cambios SGC (FT-PLA-26)

» Formato de documentacion de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)00

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 gestién de cambios, riesgos y oportunidades, depende
de la magnitud y alcance del cambio, riesgo u oportunidad que se deba gestionar.

.:’ Informacién documentada

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)

i Documentos externos

* Listado de documentos obligatorios (normograma - requisitos legales): disponible en el Médulo
documentos externos (KAWAK), se actualiza mediante correo electronico dirigido a la Oficina Juridica, donde se
evalla 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 0 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 investigacién (FT-SCI-20).
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Codigo: CR-PLA-4
Version: 12

Caracterizacion Proceso de
Direccionamiento Estratégico

Parte I. Informacién General del Proceso de Direccionamiento
Estratégico

€¥  Gestion de lainformacién, el conocimiento y lainnovacion

Se realiza a través de:

* La realizacion de actividades de educacién, formacion, capacitacion y entrenamiento.
* La aplicacion de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

* La identificacién de lecciones aprendidas.

* La informacion documentada.

* Interaccién con los grupos de interés.

* El disefio y desarrollo de proyectos de innovacion.

» Formato de documentacion de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)

Z .. 0y
Recursos [(®. Seguimiento <>
: . =eguim y % Procesos de soporte
asociados medicion
Datos, Revision al interior del proceso, s - , . .
. -, L - * Gestion Administrativa y Financiera.
informacion, Tecnologicos documentacion del proceso, .
. : : I > . * Gestion Humana.
(intranet), financieros, seguimiento de plan de accion, modulo . .,
. . L * Gestion de Investigacion.
personal, infraestructura, de Indicadores (Kawak) o revision s .
. . * Gestion de Datos e Informacion.
papeleria. gerencial.

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacién del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de
lluminacién, temperatura, ventilacion, control de ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones
de seguridad de conformidad con los riesgos aplicables a las actividades y responsabilidades que se cumplen en
las Areas del proceso. De manera adicional se generan controles cuando se identifica exposicion a riesgos de
tipo biolégico, fisico, quimico, biomecanicos, condiciones de seguridad o fendmenos naturales, para mayor
informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual
se trabaja en la gestidn de los siguientes aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad industrial (Gl-
STA-5), los cuales se abordan de manera general en la Guia de vigilancia epidemioldgica para la identificacion,
evaluacion, prevencion e intervencién del riesgo psicosocial (GI-DOR-2) y de forma detallada en la Matriz de
Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos (FT-STA-51) teniendo en consideracion el cargo y las
actividades que se realizan.
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Planificar, dirigir y controlar de manera permanente el
cumplimiento de la mision, funciones y objetivos
institucionales; mediante la adopcion de los lineamientos
necesarios para la operacion institucional, la interaccion
con los grupos de interés, la gestion eficiente de los
proyectos, recursos y la revision continua al desempefo 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 propositos institucionales.

Realizar Seguimiento, medicion, analisis
y evaluacion del proceso
Direccionamiento Estratégico

Identificar, analizar e implementar las
acciones de mejora, y divulgar buenas
practicas y lecciones aprendidas del
proceso

Caracterizacion Proceso de
Direccionamiento Estratégico

to Estratégico

Productos

1. Informacion documentada gestionada

2.Planes y proyectos revisados y ajustados (cuando aplica).

3. Cambios, riesgos y oportunidades gestionados

4. Lineamientos de operacion (alta direccion)

5.Documentos de orientacion a la gestion institucional

6. Directrices y lineamientos institucionales

7.Caracterizacion de partes interesadas

8.Modelo, estrategia y/o lineamientos para el
relacionamiento con partes interesadas

9.Formulacion de instrumentos y herramientas para gestionar
el relacionamiento con partes interesadas

10.Plan Anual de Auditoria basado en riesgos

11.Programa de Auditoria MIGO

12.Normograma - (Listado documentos externos - Kawak)

13.Conceptos Juridicos.

14.Resultados de las decisiones judiciales.

15.Gestion institucional comunicada y divulgada.

16.Seguimiento a la atencion de requerimientos generales y
solicitudes de informacion

17.Acompanamiento en el disefo y gestion del MIGO.

18.Analisis del contexto

19.1dentificacion de necesidades de cambio que puedan
afectar el Sistema Integrado de Gestion

20.Identificacion de medidas para prevenir riesgos

21.Resultados del DOFA

22.Identificacion del desempefio del proceso.

23.Resultados de la gestion de riesgos.

24.Medicion y analisis de indicadores.

25.Salidas no conformes gestionadas

26.Cumplimiento de requisitos.

27.Aporte a los objetivos institucionales.

28.Seguimiento a la satisfaccion de las partes interesadas

29.Informes de seguimiento.

30.Necesidades de acciones a partir del seguimiento y
medicion.

31.Acciones de mejora

32.Salidas no conformes gestionadas.

33.Necesidades de capacitacion

34.Eventos gestionados (riesgos materializados)

35.Buenas practicas y lecciones aprendidas divulgadas

Copia no controlada

Codigo: CR-PLA-4
Version: 12

. Claridad y enfoque

Institucional, proporcionando
un horizonte claro para la toma
de decisiones,y facilitando la
coordinacion entre grupos y
oficinas, asegurando asi que los
recursos se utilicen de manera
coherente y eficiente.

. Fortalecimiento de la Imagen

Institucional

. Mejora Continua
. Gestion del Riesgo Institucional.
. Capacidad técnica del instituto

para atender procesos legales
de manera eficaz, oportuna y
conforme al marco juridico.

. Mejora y optimizacion de las

estrategias de relacionmiento
con las partes interesadas de
Invemar.
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1. Proveedor(es)

* Direccionamiento
Estratégico.

* Procesos del MIGO.

» Sector ambiente

* Departamento Nacional
de Planeacion

* Departamento
Administrativo de la
funcién Publica (DAFP)
* Asamblea General

» Junta Directiva

* Jueces de la republica
* Comunidad

* Entes de certificacion
(ejemplo ICONTEC, CCS)

Caracterizacion Proceso de
Direccionamiento Estratégico

Parte Il Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestién de Direccionamiento Estratégico

3. Entrada(s)

» Documentos internos.

« Riesgos, cambios y oportunidades
asociados.

» Necesidades de creacién o cambios de
documentos.

» 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

» Necesidades de procesos judiciales

* Requerimientos generales y solicitudes
de informacién en temas marinos y
costeros

« Estandares normativos

« Informes de auditoria externa.

» Necesidades, requerimientos y
caracteristicas de partes interesadas

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

** Puntos de control, mayor i

6n matriz de

FT-PLA-24 0

del proceso

PLANEAR

4. Actividades

<
=
()
c
o)
O
=
o
=
o
2
=

Subdirector Administrativo

Actividades transversales a todas las areas del Proceso
* Proponer los planes y proyectos pertinentes a la gestion.

» Gestionar la informacion documentada.

« Gestionar los riesgos, cambios y oportunidades.
« Definir los controles requeridos para la gestion.

Actividades vinculadas a la Direccién General, Subdireccién de Coordinacion
Cientificay Subdireccién Administrativa:

« Establecer directivas, directrices, planes y programas.

« Asignacion de roles, responsabilidades y autoridades

« Ajustar la planeacion.

« Establecer documentos para la gestion institucional.

Actividades Grupo de relacionamiento

« Caracterizacién de partes interesadas

Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador

» Formulacion del modelo, estrategia y/o lineamientos para el relacionamiento con

partes interesadas

» Formulacion de instrumentos y herramientas para gestionar el relacionamiento

Copia no controlada

5. Responsabilidades, roles y autoridades

Subdirector de Coordinacién
Cientifica
Grupo de relacionamiento
Coordinador de Planeacion
Jefe Oficina Juri
Coordinacién de
Comunicaciones
Representante de la direccion
en el SG-SSTA
Profesional de Apoyo DGI
Profesional de Sistemas de
Profesional de Planeacién

Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador/Responsable
Consultado / Aprobador/Responsable
Consultado / Aprobador/Responsable
Consultado / Aprobador/Responsable

Informado /Responsable

Informado /Responsable

Informado /Responsable

Informado /Responsable

Profesional de Apoyo JUR

Informado /Responsable

Informado /Responsable

6. Salida(s)

Informacién documentada
gestionada

*Planes y proyectos revisados y
ajustados.

*Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados
Lineamientos de operacion
(alta direccién)

*Documentos de orientacion a
la gestion institucional
<Directrices, objetivos, metas,
planes, programas,
lineamientos y parametros 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.

«Otras directrices
institucionales

*Planeacion institucional
ajustada

«Caracterizacion de partes
interesadas

*Modelo, estrategia y/o
lineamientos para el
relacionamiento con partes
interesadas

*Formulacion de instrumentos y
herramientas para gestionar el
relacionamiento con partes
interesadas

C6digo: CR-PLA-4
Version: 12

7. Usuario(s)

* Procesos del MIGO.
*Comité de Planeacion y
de Coordinacién  de
Control Interno

sLideres visibles de
Sistemas de Gestion
*COPASST

*Procesos MIGO

e Partes interesadas
internas

« Clientes

* Sector Ambiente

* DAFP

*Entidades lideres de|
Politicas de Gestion y
Desempefio

e Partes interesadas
externas




Colombia 50% Mar

1. Proveedor(es)

* Sector Ambiente

« Jueces de la republica
*Procesos del MIGO

* Grupos de interés

 Consejo Colombiano de
seguridad - CCS.

* Rama legislativa y Entidades
de gobierno

Caracterizacion Proceso de

Direccionamiento Estratégico

Parte Il Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestién de Direccionamiento Estratégico

3. Entrada(s)

» Normas externas.

» Necesidades de procesos judiciales

* Requerimientos de asesoria Juridica

* Requerimientos de actualizacion al
normograma

* Informacion para divulgar.

» Requerimientos de informacion.

« Estandares normativos

* Legislacion en SSTA

« Solicitudes de apoyo en los elementos
(indicadores, documentacion, acciones
de mejora, satisfaccion, riesgos, entre
otros) del Modelo Integrado de Gestién
Organizacional MIGO

* Resultados de indicadores, planes,
acciones, satisfaccion

» Necesidades de creacién o cambios de
documentos.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

** Puntos de control, mayor i

6n matriz de

FT-PLA-24 0

del proceso

HACER

4. Actividades

Actividades Oficina Juridica

« Verificar viabilidad y alcance juridico de normativa externa

* Representacion de los intereses judiciales del INVEMAR o supervisiéon en caso de
asignacion al abogado externo.

Actividades Oficina de Comunicaciones
« |dentificar y atender las necesidades de comunicacién de los grupos de interés.
* Gestionar el Sistema de Servicio al Ciudadano

Actividades representante del SG-SSTA

« Orientar las labores del SG-SSTA

* Realizar inspecciones en areas de trabajo.

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

Actividades Oficina de Planeacion

« Asesorar, coordinar y proponer planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional.

« Orientar el disefio, monitoreo, andlisis, mejora y seguimiento de los elementos del
MIGO.

» Coordinar y administrar la gestién del riesgo que permitan un alcance preventivo.
« Analizar el contexto interno y externo.

« Liderar la implementacion de las politicas de Gestién y Desempefio a cargo de
Planeacion.

* Realizar seguimientos a la gestion institucional.

« Preparar informacion de entrada pertinente para la revision por la direccion.

« Coordinar las auditorias MIGO al SGC y el SG-SSTA.

Actividades Grupo de relacionamiento

« Orientar e implementar desde un enfoque articulado e integrador las politicas
vinculadas al relacionamiento

* Gestionar los procedimientos asociados al relacionamiento

« Articular y facilitar del conocimiento respecto del modelo estrategias y lineamientos
vinculados al relacionamiento.
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Consultado / Aprobador

Subdirector Administrativo

Consultado / Aprobador

Copia no controlada

5. Responsabilidades, roles y autoridades

Subdirector de Coordinacién
Cientifica

Consultado / Aprobador

Grupo de relacionamiento

Responsable / Aprobador

r de Planeacion

Responsable / Aprobador

Jefe Oficina Juridica

Responsable / Aprobador

Coordinacién de
Comunicaciones

Responsable / Aprobador

Representante de la direccion
en el SG-SSTA

Responsable

Profesional de Apoyo DGI

Responsable

Profesional de Sistemas de

Responsable

Profesional de Planeacién

Responsable

Profesional de Apoyo JUR

Responsable

Responsable

6. Salida(s)

«Informacion de entrada para la
elaboracion de conceptos Juridicos
*Normograma — (Listado
documentos externos — Kawak)
*Conceptos Juridicos.

*Resultados de las decisiones
judiciales.

*Gestion institucional comunicada y
divulgada.

«Seguimiento a la atencion de
requerimientos generales y
solicitudes de informacion en temas
marinos y costeros

«Directrices, objetivos, metas,
planes, programas, lineamientos y
parédmetros en Seguridad, Salud en
el Trabajo y Ambiente (SSTA).
«Integracién de la planeacién
Institucional.

«Acompafiamiento en el disefio,
monitoreo, andlisis y mejora de los
elementos del MIGO.

+Analisis del contexto
+Identificacién de necesidades de
cambio que puedan afectar el
Sistema Integrado de Gestién
«Identificacion de medidas para
prevenir riesgos

*Resultados del DOFA

Cédigo: CR-PLA-4
Version: 12

7. Usuario(s)

* Procesos del MIGO
* Alta Direccion

* Abogado externo (si aplica)
« Sector Ambiente
* Comunidad
* MinAmbiente
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1. Proveedor(es)

*Evaluacion Independiente
 Procesos del MIGO

* Procesos del MIGO

Caracterizacion Proceso de

Direccionamiento Estratégico

Cédigo: CR-PLA-4
Version: 12

Parte Il Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestién de Direccionamiento Estratégico

3. Entrada(s)

eldentificacion de necesidades de
recursos
*Documentacion y
procesos

* Resultados de desempefio de los
procesos y conformidad de los productos
y servicios

«Cambios que podrian afectar el MIGO
*Retroalimentacion del cliente.
Informacién 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
abordar riesgos

*Cambios en las cuestiones internas o
externas

*Resultados de la gestion de riesgos
*Informe semestral de Evaluacién
Independiente del Sistema de Control
Interno

*Reportes e informes de ley
eInstrumentos para la actividad de
Auditoria Interna

registro de los

« Informes de la gestion institucional

REVISAR

ACTUAR

4. Actividades

Actividades transversales a todas las Areas del Proceso
« Realizar seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del proceso.

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

Actividades Grupo de relacionamiento

» Seguimiento, medicion y evaluacioén a la planeacién e implementacion del modelo,
estrategia y/o lineamientos para el relacionamiento con partes interesadas

» Medicion de la satisfaccion de partes interesadas

Actividades Comité de Planeacién y Coordinacién de Control Interno

* Realizar revision del MIGO

« Solucién de controversias de auditorias basadas en riesgos

* Revisar y aprobar las modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento
del Sistema de Control de Interno

*Participar en la evaluacion semestral del Sistema de Control de Interno

« Revisar y aprobar instrumentos de Auditoria Interna y verificar su cumplimiento

Actividades transversales a todas las Areas del Proceso

« Tomar decisiones a partir de la revisién y analisis de informacion.
« Gestionar las salidas no conformes

« Gestionar eventos en caso de materializacion de riesgos

« Identificar y divulgar buenas practicas y lecciones aprendidas

©
=
()
c
o)
O
=
o
=
o
2
=

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador (cuando aplica) Subdirector Administrativo

Informado (cuando aplica)

5. Responsabilidades, roles y autoridades

Subdirector de Coordinacién
Cientifica

Consultado / Aprobador (cuando aplica)

Informado (cuando aplica)

Responsable / Aprobador Grupo de relacionamiento

Responsable / Aprobador

r de Planeacion

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador Jefe Oficina Juridica

Responsable / Aprobador

Coordinacién de
Comunicaciones

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Representante de la direccion
en el SG-SSTA

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador Profesional de Apoyo DGI

Responsable / Aprobador

Profesional de Sistemas de
Responsable

Responsable

Responsable Profesional de Planeacion

Responsable

Responsable Profesional de Apoyo JUR

Responsable

Responsable

Responsable

6. Salida(s) 7. Usuario(s)

« Identificacion del desemperio
del proceso.

» Resultados de la gestion de
riesgos.

* Medicion y analisis de
indicadores.

« Salidas no conformes
gestionadas

» Cumplimiento de requisitos.
« Aporte a los objetivos
institucionales.

» Seguimiento a la satisfaccion
de las partes interesadas

« Informes de seguimiento.
 Necesidades de acciones a
partir del seguimiento y
medicion.

*Procesos del MIGO

* Partes interesadas
internas

* Partes interesadas
externas

« Acciones de mejora

« Salidas no conformes
gestionadas.

» Necesidades de capacitacion
« Eventos gestionados (riesgos
materializados)

« Buenas practicas y

lecciones aprendidas
divulgadas

* Procesos del MIGO.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

Copia no controlada

« Partes interesadas internas

« Partes interesadas externas




Caracterizacién Proceso de Codigo; CRPLAS
Direccionamiento Estratégico

Parte IV Comunicacion Proceso de Direccionamiento Estratégico

¢ Qué comunicar? ¢Cuando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢,Coébmo comunicar? ¢, Quién Comunica?

Kawak (modulo de Gestion Documental) Direccién General o

Lineamientos y Directrices Cuando se requiera Invemarinos Correo de Divulgacion
: responsable delagado
Reuniones
Planeacion Anual Anualmente Direccion General Correo electrénico Coordinadores - Jefe

Lo (U [efEEel Coordinador del Grupo o
2. Teams

Respuesta a requerimientos Al momento de recibir un requerimiento Invemarino solicitante L miembro del equipo de
3. Correo electronico .
trabajo delgado

4. Correo de divulgacién

Interna

- 1, Segun la periodicidad indicada en el
\O Actualizacién de la Listado Unico de Documentos . - .
u — . - Invemarinos Kawak (modulo de Gestion Documental) Coordinador del Grupo
U documentacién 2. Novedades en la normatividad o los
cs lineamientos del proceso
C !Vlec_jlcmn JEMEES 6 Segun la periodicidad indicada en Kawak Kawak (modulo de indicadores)
:5 indicadores
@ Gestion de las acciones de mejora Segun los plazos indicados en Kawak DGI Kawak (modulo de mejoramiento continuo) Coordinador del Grupo o
( ) Oficina de Planeacién ulizuelieeis (001

trabajo delgado

Kawak (modulo de riesgos/ gestion de
eventos)

Documentacion del proceso

Matriz de controles (FT-PLA-24)

Segun la Programacion indicada en Kawak,
Gestion de riesgos Documentacion del proceso o la Matriz de
Controles (FT-PLA-24)

Copia no controlada



. . Cdodigo: CR-PLA-4
Caracterizacion Proceso de ereion 12

Direccionamiento Estratégico

Parte IV Comunicacion Proceso de Direccionamiento Estratégico

¢ Qué comunicar? ¢Cuando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢,Coébmo comunicar? ¢, Quién Comunica?

48] Reportes a entes de control y Segun la periodicidad indicada por el ente  Ente de control u organismo L Coordinador del Grupo o
%= otros organismos de control o el organismo regulador regulad ARIEEITD G S 2 Geie! delegad

= g g g gulador su delegado

0]

]

X

)

c
\O

% Informacién sitio web e perlodlc_ldad. ITEICEE 2 E E Ciudadania en general Sitio Web e
& esquema de publicaciones su delegado

c

)

S dinador del

O Lineamientos y Directrices Cuando se requiera Ciudadania en general Sitio Web e Isr]jdgegZd((;)rupo °
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Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: prop6sito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ¢Qué?
Medible ¢Cuénto?, Alcanzable ;C6mo?, Relevante ¢Para qué?, Tiempo ¢Cuéando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacién del proceso, las cuales estan descritas de manera detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias 0 Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad con el Sistema de Control Interno (Estrategica,
primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento Directriz relacionada con el estilo de direccion en el
INVEMAR - DZ-DGI-1). Atendiendo

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacién de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestién de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestidn de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacidn, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la comprension de los procesos y promover la mejora
permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios e informacion que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos e intangibles con los cuales cuenta el proceso; dentro de la tipologia intangibles se puede considerar los datos, informacion, patentes, propiedad
intelectual, activos de informacion, entre otros.

Seguimiento y medicidn: Referenciar la ubicacidn de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Copia no controlada



Instructivo

Parte Il: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de operacién indicadas en el DIRECTRIZ
RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso

1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E )

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacién de la Matriz RACI: Esta es una herramienta utilizada para definir y documentar roles y
responsabilidades. RACI es un acrénimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien aprueba y es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte 1V: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO, que incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuando comunicar, ¢)
A quién comunicar, d) Como comunicar y e) Quién comunica

Copia no controlada




Cédigo: CR-PLA-2
Versién: 11

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Investigacion

L .
O b|e|'IVO Especifico ¢Qué?--Medible ¢Cudnto?-Alcanzable ¢Como? -Relevante ¢Para qué? -Tiempo ¢Cudando?

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.

Alcance

Formulacion, gestion de proyectos de investigacion y generacion de conocimiento sobre areas marino y costeras.

Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los siguientes documentos:

e Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) e Directriz para usuarios del Centro de Documentacion (DZ-CDO-2)

e Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO (MN-PLA-1) e Directriz editorial del sitio web del INVEMAR (DZ-CMC-2)

e Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR (DZ-DGI-1) e Directriz de acceso, uso y conservacion de recursos de informacion (DZ-DGI-2)
e Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3) e Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

e Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-GEZ-1) e Directriz general de seguridad y privacidad de la informacion (DZ-SYT-2)

e Directriz para la gestion de la informacion estadistica (DZ-GEZ-2)

‘%‘ Areas Vinculadas

e Subdireccion de Coordinacion Cientifica - SCI.

e Coordinacion de Servicios Cientificos - CSC.

e Coordinacion de Investigacion e informacion para Gestion Marina y Costera -
GEZ.

e Programa de Biodiversidad y Ecosistemas Marinos - BEM.

e Programa de Calidad Ambiental Marina - CAM.

® Programa de Geociencias Marinas y Costeras - GEO.

e Programa de Valoracion y Aprovechamiento de los Recursos Marinos y Costeros -
VAR.
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Roles y Lineas de Defensa en el proceso

Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos

Primera linea de defensa

Linea Estratégica: Jefatura de Linea o Laboratorio
Director General Jefe de proyecto
Subdirector de Coordinacion Cientifica. Investigadores Cientificos,
Primera linea de defensa - Responsables de Proceso: Profesionales de apoyo area misional,
Coordinadores del area misional Auxiliares de Investigacion.

Auxiliar SCI

Representante de la Direccion SGC 17025 LABCAM.
Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Segunda linea de defensa:

Comité Institucional de Gestion y Desempeho
Comitée de Subdireccion de Coordinacion Cientifica
Comite de Desarrollo Bibliografico

Comite de Etica

Linea Estratégica:
Asamblea General
Junta Directiva
Comité Directivo

Responsabilidades y Autoridades frente al Modelo Integrado de Gestion Organizacional (MIGO)

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA)

Dentro del documento ANEXO 1. AX-STA-7 COMPETENCIAS EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE — SSTA (AX-STA-7) se describen los cargos,
roles, responsabilidades, competencias y las evidencias para la rendicion de cuentas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente
(SG-SSTA).

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno del Instituto responde a la estructura especificada en el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), mediante la integracion de cinco
componentes i) Ambiente de Control; ii) Evaluacion del Riesgo; iii) Actividades de Control; iv) Informacion y Comunicacion; v) Actividades de Monitoreo. Asi mismo,
las responsabilidades estan acorde con el esquema de las cuatro lineas de defensa. Para mayor detalle se puede consultar el Manual del Modelo Integrado de
Gestion Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1).

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Informacion, Conocimiento e Innovacién

Modelo de Seguridad y Privacidad de Informacion MSPI
Dentro del documento Directriz General de Seguridad y Privacidad de la Informacion (DZ-SYT-2) se incluye el capitulo que describe los roles y responsabilidades del
equipo de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan Estrategico de Tecnologias de la Informacion — PETI.
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Cédigo: CR-PLA-2
Versién: 11

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Investigacion

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

Sistema de Gestion de Calidad Institucional (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad (SGC) institucional,
buscando atender los requisitos de la NTC ISO 9001, por ello el Director General delega en los Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestion de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a cargo las implicaciones por el
incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que tienen a cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el entendimiento y comunicacion a los
colaboradores respecto de las necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes y partes interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacion pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempeno del Sistema de Gestion de Calidad y sobre las
oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y objetivos de calidad, (2) la contribucion
que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema de Gestion, asi como la mejora en el desempeno vy (3) las consecuencias por incumplimiento de los requisitos
aplicables al proceso.

8. Planeacion y requerimientos de recursos, la ejecucion y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la mejora y la rendicion de cuentas del proceso que
tiene a cargo.

Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE)

El esquema de roles y responsabilidades vinculados al Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE) estéa indicado de manera general en el Manual del Modelo
Integrado de Gestion Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1), Por otra parte, dentro del documento se expone que el rol, responsabilidad y autoridad dada dentro del
Sistema de Gestion de Calidad Estadistica, los lineamientos de la NTC PE 1000, son aplicables a todos los actores participantes en la produccion estadistica de
INVEMAR (trabajadores, proveedores y otros grupos de interés) relacionados con cada una de las fases del proceso estadistico y los subprocesos
correspondientes; que a la vez estan descritos de manera especifica y detallada en la documentacion de las Operaciones Estadisticas que el Instituto tiene a cargo y
en la informacion documentada sobre la gestion estadistica de datos en el INVEMAR.

Sistema de Gestion de Calidad LABCAM
Dentro del documento Manual de calidad LABCAM (MN-LABCAM-1) se describen los Perfiles, Funciones y Responsabilidades del Personal vinculado al Sistema de
Gestion de Calidad del LABCAM.

&b Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas

Se puede realizar a traves de:

e | as caracteristicas de las salidas del proceso.

e E| analisis del contexto (cuestiones o factores internos y externos).
e | a caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR-COM-1).
e | a satisfaccion de usuarios.

¢ | a gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

e | os acuerdos contractuales y convenios.

e | a legislacion y documentos de referencia aplicables.
e | a documentacion del proceso.

e | as orientaciones institucionales.

E Identificacion de requisitos normativos

. Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA) /
NICISOS001:2015 Guia RUC sector Hidrocarburos

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 organizacion y 7.3 Toma de conciencia.

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

10 Mejora

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

Numerales especificos

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 Comunicacion y 7.5 Informacion documentada.

8. Operacion 8.1 Planificacion y control operacional, 8.2 requisitos para los productos y servicios; 8.3
Diseno y 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 Evaluacion del desempehno: 9.1.2 satisfaccion del cliente

Copia no controlada
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B8 Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Investigacion

Politicas de gestion y desempeno aplicables ISO 17025:2017 (LabCAM) NTC PE 1000:2020

Politicas vinculadas al proceso
1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (SYT).

2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente entre programas con Requisitos aplicables al LABCAM

Operacion Estadistica: VAR, CAM, BEM y GEO). 4. Requisitos generales Aplica a las Operaciones

3. Servicio al Ciudadano (COM) 5. Requisitos relativos a la Estadisticas (OOEE) a cargo de
4. Control Interno (ADI). estructura los Programas VAR, CAM, BEM
5. Integridad (TAL). 6. Requisitos relativos a los recursos Y GEO, de conformidad con el
6.Gobierno Digital (SYT). 7. Requisitos del proceso tipo de fuente de datos

7. Racionalizacion de Tramites (PLA).
8. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA).
9. Archivo y Gestion Documental (AYC).

8. Requisito del sistema de gestion

a Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

Se puede realizar a través de:

e E| mapa de riesgos.

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

e Formulacion y seguimiento de Planes de accion.

e Procedimientos claves del proceso.

e Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

e Planes de riesgos y controles.

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

e Plantilla para la gestion de cambios SGC (FT-PLA-26)n

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.

%’ Informacién documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

e E| procedimiento de gestion de la informacion documentada (PR-PLA-1)

e Documentacion que hace parte de la estructura documental de Archivo y Correspondencia
e Matriz de inventario y clasificacion de activos de informacion por procesos (MT-SYT-1)

e | a documentacion disponible en el Modulo de Gestion Documental (Kawak)

O
! Documentos externos

e | istado 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 evalla la aplicabilidad de la solicitud y de ser necesario se realizan los ajustes requeridos.

e 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.

ﬁ Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion

Se realiza a traves de:

e | a realizacion de actividades de educacion, formacion, capacitacion y entrenamiento.
e | 3 aplicacion de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

e | a informacion documentada.

e [nteraccion con los grupos de interés.

e E| diseho y desarrollo de proyectos de innovacion.

e Formato de documentacion de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)

Copia no controlada
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Investigacion

. o 4 L] o L] LI 4 . .
5}?. Recursos asociados rC;\ Seguimiento y medicion 4# Procesos de soporte
4 o* e

e Gestion Administrativa y Financiera.
Datos, informacion, tecnologicos, - : : iy e Gestion Humana.
: . : Revision al interior del proceso, documentacion del proceso, ., .
financieros, personal, infraestructura, o » , ; e Evaluacion Independiente.
. . . o seguimiento de plan de accion, modulo de Indicadores (Kawak) o . L
materiales e insumos para la investigacion . ; e Gestion de Recursos Fisicos
. . ., revision gerencial. ., %

y sistemas de informacion. e Gestion de Datos e Informacion

e Elaboracion de Conceptos

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacion del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de lluminacion, temperatura, ventilacion, control de ruido,
adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones de seguridad de conformidad con los riesgos aplicables a las actividades y responsabilidades que se
cumplen en las Areas del proceso. De manera adicional se generan controles cuando se identifica exposicion a riesgos de tipo biologico, fisico, quimico,
biomecanicos, condiciones de seguridad o fenomenos naturales, para mayor informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de
riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual se trabaja en la gestion de los siguientes aspectos
enunciados en la Gufa de higiene y seguridad industrial (GI-STA-5), los cuales se abordan de manera general en la Guia de vigilancia epidemiologica para la
identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo psicosocial (GI-DOR-2) y de forma detallada en la Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de
riesgos (FT-STA-51) teniendo en consideracion el cargo vy las actividades que se realizan.

Copia no controlada
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Cédigo: CR-PLA-2
Versién: 11

Parte Il Esquema grafico del proceso de Gestion de Investigacion

Realizar de manera permanente investigacion basicay
aplicada y proveer apoyo técnico o de servicios
cientificos sobre l0s recursos naturales renovables y del
medio ambiente en el area marino costera que se ajuste
a las funciones institucionales, Ios 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.

Realizar Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del proceso Gestion de
Investigacion

Identificar, analizar € implementar las
acciones de mejora, y divulgar buenas
practicas y lecciones aprendidas del proceso

1. PICIA

2. Planes, proyectos y programas del area misional

3. Estrategias DOFA aplicadas

4. Informacién documentada gestionada

5. Cambios, riesgos y oportunidades gestionados

6. Informacion documentada gestionada

7. Propuestas, perfiles de proyectos, notas de
concepto

8. Solicitudes de legalizacidon de contrato, convenio
o documento equivalente

9. Solicitud de apertura del centro de costo basado
en presupuesto

10.Plan y ficha base del proyecto

11.Registro de inicio del proyecto

12.Logro de objetivos y alcance de los proyectos

13.Proyectos ejecutados

14.Material Biologico o fisico

15.Informes y otros productos de investigacion

16.Datos e Informacion resultante de proyectos.

17 .Evaluacion del proyecto.

18.Publicaciones.

19.Talleres y capacitaciones.

20.Respuesta a solicitudes

21.Salidas y trabajos no conformes gestionados

22.Lecciones aprendidas

23.Requerimientos contractuales

24.Liquidacién del convenio o acta de cierre

25.Informe de resultados Laboratorios

26.Resultados de la gestion de los proyectos de
investigacion

27.1dentificacion del desempeno del proceso

28.Cumplimiento de requisitos.

29.Necesidades de acciones a partir de la
retroalimentacion de los solicitantes.

30.Aporte a los objetivos institucionales.

31.Medicién y analisis de indicadores.

32.Resultado del seguimiento a la ejecucion del
proceso

33.Acciones correctivas, preventivas y de mejora
formuladas e implementadas.

34.Necesidades de capacitacion

35.Eventos gestionados (riesgos materializados)

36.Buenas practicas y lecciones aprendidas
divulgadas

Copia no controlada

<A Efectos

1. Solucién a problemas

de investigacion
basica y aplicada
alrrededor de los
recursos y ambientes
marinos y costeros.

2. Tomadores de

decisiones,
comunidades marino
costeras y demas
partes interesadas,
informadas sobre el
estado vy alternativas
de gestion de los
recursos y ambientes
marinos y costeros
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Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Investigacion

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Cientifica
Jefes de Lihea o
Laboratorio
Investigadores
Cientificos
Profesionales de
apoyo area misional
Auxiliares de
Investigacion
Direccién SGC
17025 LABCAM

©
=
2
2
£
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L
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Director General
Subdirector de
Coordinaciéon
Jefes de proyecto

Representante de la

(7]
T
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o
o
T
©
£
T
S
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=]
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¢ Entidades plblicas de orden e Planes y programas
Nacional y Territorial (ejecutivo, ® Necesidades de investigacion

legislativo, judicial, entes e Requerimientos de informacion
autonomos, organismos de e Informacion
control) e Normatividad

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

e Sectores productivos (pesca,
energia, transporte, entre otros).
eAgencias internacionales,

e Organizaciones No

Gubernamentales (ONG’s) .
Actividades transversales a todas las Areas del

P _ _ 5 5 * PICIA,
roceso . o S 8 g S ¢ Planes, proyectos y
% ¢ Planeacion de los aspectos misionales de 8 8 e g ° ° ° o  Programas del area misional
L INVEMAR :% :% 2 2 S e e o 9 Estrategi.a/s DOFA aplicadas
. . o -~ - o 0 0 0 0 e Informacion documentada
Z. * Gestionar la informacion documentada. 3> 3 © o 5 = = = = — * Procesos del MIGO
Direccionamiento Estratégico ' i i 9 9 Q R @ @ @ g gestionada
! g <{ e« Gestionar los riesgos, cambios y & & 3 & @ 3 3 3 8@ e Cambios, riesgos y
= idad 3 3 S & = = ~ % oportunidades gestionados
* Directrices, objetivos, metas, (a8 oportgm LS. . = = a2 o o Informacibn documentada
planes, programas, lineamientos y e Definir los controles requerldos para la O O o o estionada
parametros en Seguridad, Salud en gestion. E

el Trabajo y Ambiente (SSTA).

e Directrizy mapa de riesgos.

e Directriz en Responsabilidad
Social.

e Documentos y registros
controlados

e Planeacion institucional ajustada
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Investigacion

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Coordinacién
Cientifica
darea misiona
Jefes de Lihea o
Laboratorio
Investigadores
Cientificos
Profesionales de
apoyo area misional
Auxiliares de
Investigacion
Direccién SGC
17025 LABCAM

® ®
] -]
c N
s |8
o 1)
» )
S =
= 5
5 E-]
o =
=) (7]

Coordinadores del
Jefes de proyecto
Representante de la

e Terminos de referencia,
condiciones de contratacion,
convocatorias.
e Solicitudes de propuestas
técnico economicas.
e Propuestas técnicas y
econdmicas aceptadas. Propuestas, perfiles de
proyectos, notas de concepto  Fuentes de financiacion

e Fuente Financiadora

e Requerimientos de
informacion para el
aprovechamiento de recursos

Presentacion de propuestas de investigacion*

Solicitudes de legalizacion de

e Sector productivo contrato, convenio o Gestion Contractual

i = = o s} .
AEIEINERS (_:,OSterOS 9 9 © ° documento equivalente
¢ Informacion del sector S S Q RS
e Solicitudes d ¢ (a4 o o g S o o o o o
= = o Q
olicitudes de propuestas L 5 5 2 g ‘?3 § § § §
‘ ) — — B E c c c c c
., . . (@) (@) e sy (@] o o o o
* Planeacion Institucional. <€ g g ° g & g g g g
o 5 o P , . = = 2] 2]
* Direccionamiento Estrategico ~ ® Propuestas técnicas y I 2 2 5 s = = = &
. . o o
econbmicas aceptadas. 5 5 @ 2
(@) O
o o
e Certificados de contrapartida.
. - . e Acuerdo (convenios -
e Gestion Administrativa y Y e Solicitud de apertura del v [HirEReET
(ST contratos). centro de costo basado en o .,
I I A Oficina de Planeacion
e Polizas. presupuesto .
., Procesos del Sistema de
Centros de costo aperturados Creacion formal de proyectos iy :
: Gestion pertinentes
¢ Plan y ficha base del proyecto
e Registro de inicio del proyecto FLEIES 2le e meEeim
Publicacion de la ficha base de
Oficina de Planeacion los proyectos Seguimiento a

proyectos
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Cédigo: CR-PLA-2
Version: 11

Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Investigacion

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s)

e Entidades plblicas

e Organos Judiciales y de control
e Sector Ambiente

e Sectores productivos

e Comunidad en general y de las
zonas de interés

eQOrganismos internacionales

e Organizaciones de la sociedad

civil

e Elaboracion de conceptos

e Solicitudes de informacion

* Direccionamiento Estratégico ° Lln.(,eamlen.toslde operaciony
gestion institucional

e Personal y estudiantes

vinculados

e | ineamientos de Seguridad,

Salud en el Trabajo y Ambiente

e Gestion Humana

® Propuestas técnico
economicas

e Material bibliografico.

e Colecciones.

¢ |[nformacion taxonomica de la
biota marina disponible para
consulta.

e Prestamo de equipos.

e Recursos de informacion
multimedia, geografico,
documental y tabular

e Artefactos de desarrollo de
software.

e Soporte y mantenimiento de
sistemas de informacion.

e Informe técnico

¢ Base de datos

e Gestion de Informacion

e Elaboracion de Conceptos e Solicitudes de informacion

e Cotizaciones, insSumos,
productos y servicios

Gestion Administrativa y
Financiera

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos

** Puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

HACER

4. Actividades

Ejecucion y cierre de proyectos

e Socializacion del inicio de proyecto*

e Monitoreo y control del cronograma del
proyecto*®

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

e Analisis de laboratorio* cuando aplique

e 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*

e (Gestion de la informacion y la comunicacion*®
e Atencion a requerimientos de partes
interesadas*

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

e Control de proveedores y/o personas externas
*

e Cierre de los proyectos*

¢ Actividades de soporte posteriores a la
entrega *

Director General

Consultado / Aprobador

Subdirector de

5. Responsabilidades y autoridades

Coordinaciéon
Cientifica

Consultado / Aprobador

Copia no controlada

(7]
T
1]
(]
o
o
T
©
£
T
S
[=]
=]
(&)

Responsable / Aprobador
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Jefes de Lihea o

Responsable / Aprobador

Laboratorio

Jefes de proyecto

Responsable / Aprobador

Investigadores

Responsable

Cientificos

Profesionales de
apoyo area misional

Responsable

Auxiliares de
Investigacion

Responsable

Representante de la

Direccién SGC
17025 LABCAM

Responsable

6. Salida(s) 7. Usuario(s)

e | ogro de objetivos y alcance  Fuentes de Financiacion
de los proyectos

e Proyectos ejecutados.

e Material Biologico o fisico.

e Informes y otros productos de Procesos del MIGO
Investigacion (seglin sea aplicable)

e Datos e Informacion

resultante de proyectos. GCO
e Evaluacion del proyecto.
e Publicaciones. LABSIS

e Talleres y capacitaciones.
e I[nformacion para web.

e Respuesta a solicitudes

e Salidas no conformes
gestionadas

e Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados
e | ecciones aprendidas

® Requerimientos contractuales
e Liguidacion del convenio o
acta de cierre
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1. Proveedor(es)

® Proveedores (equipos
cientificos, mantenimiento,
calibracion o calificacion de
equipos)

e Programas y Coordinaciones
del area misional
e Clientes

¢ Fuente Financiadora

e Comunidad de la zona de
interés del proyecto

® Procesos del MIGO.

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Investigacion

3. Entrada(s)

e Manuales de operacion de
equipos

e Condiciones de uso

e Garantias

e Equipos calibrados

e Equipos Calificados

e Solicitudes de servicios
eSolicitudes de préstamo de
equipos

e Compromisos asumidos en
el proyecto

¢ Retroalimentacion de
usuarios y partes interesadas

e |dentificacion de
necesidades de recursos

e Documentacion y registro de
los procesos

¢ Resultados de desempeno
de los procesos y conformidad
de los productos y servicios

e Cambios Gestionados

¢ Retroalimentacion del cliente
e I[nformes de auditoria

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

HACER

REVISAR

4. Actividades

Gestion de las actividades de laboratorio

e Seleccion, verificacion y validacion de
Meétodos, metodologias, estandares.*

e (Gestion de solicitudes.*

e (Gestion de los procesos operacionales del
Laboratorio.*

e (Gestion del mantenimiento, calibracion o
calificacion de equipos.*

e Control de los datos y gestion de la
informacion*

e Seguimiento y evaluacion de los proyectos

e Medir la satisfaccion de usuarios y partes
interesadas.

¢ Realizar seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del proceso.

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

e Verificar la efectividad de los controles
aplicables al proceso**

e Atender las auditorias aplicables al proceso.**
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Director General

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades y autoridades

Subdirector de
Coordinaciéon

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Cientifica
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Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Jefes de Lihea o
Laboratorio

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Jefes de proyecto

Responsable

Responsable / Aprobador

Investigadores
Cientificos

Responsable

Responsable

Profesionales de
apoyo area misional

Responsable

Responsable

Auxiliares de
Investigacion

Responsable

Responsable

Representante de la
Direccién SGC
17025 LABCAM

Responsable / Aprobador (LABCAM)

Responsable

6. Salida(s)

e [nforme de los resultados

e Trabajos no conformes
gestionados

¢ Resultados de la gestion
de los proyectos de
investigacion

e |dentificacion del
desempeno del proceso

¢ Resultados de la gestion
de riesgos

e Cumplimiento de
requisitos.

e Necesidades de acciones
a partir de la
retroalimentacion de los
solicitantes.

e Aporte a los objetivos
institucionales.

e Medicion y analisis de
indicadores.

e Resultado del
seguimiento a la ejecucion
del proceso

Cédigo: CR-PLA-2
Version: 11

7. Usuario(s)

e Clientes del Laboratorio

® Procesos del MIGO

e Entidades solicitantes
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Caracterizacion del Proceso de
NA T DEYT Gestion de Investigacion

‘VincLiodo i Mrvaters e Ambiente y Desancle Sasienibie

Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Investigacion

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Coordinacién
Cientifica
area misional
Laboratorio
Investigadores
Cientificos
Auxiliares de
Investigacion
Direccién SGC
17025 LABCAM

[<]
-
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o
>
o
=
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("]
©
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(]
-

Director General
Subdirector de
Coordinadores del
Jefes de Lihea o
Profesionales de
apoyo area misional
Representante de la

e Acciones correctivas,

preventivas y de mejora

formuladas e

implementadas.

e Salidas no conformes

gestionadas.

* Necesidades de e Procesos del MIGO.

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

e Gestionar las salidas no conformes

e Gestionar eventos en caso de materializacion de

e Necesidades de acciones.
¢ Informes de la gestion

¢ Procesos del MIGO. o
institucional.

ACTUAR
Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador
Responsable
Responsable
Responsable
Responsable

¢ Informes de auditoria TEBRE CElERIEel
' e |dentificar y divulgar buenas practicas y lecciones e Eventos gestionados
aprendidas (riesgos materializados)

e Buenas practicas y
lecciones aprendidas
divulgadas
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso



Cédigo: CR-PLA-2
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion de Gestion de Investigacion

¢Qué comunicar? ¢Cuando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?

Elaboracion, envio y seguimiento de la
propuesta
*|dentificacion de requisitos de la fuente de 1. Director General 1. Reunion presencial o virtual
i iacic 2. ir r rdinacion 2. Corr lectroni . ,
fman.crc.\,mon ) _Supqh ector de Coordinacio C'o eo electronico _ o Coordinador del area
*Revision y aprobacion de la propuesta de Al elaborar la propuesta de Cientifica 3. Ficha de propuestas de investigacion misional pertinents o sl
investigacion Investigacion 3. LABSIS, LABCAM, LABIMA, (FT-SCI-20) dSIe ado
* Informacion complementaria MHMNC o CMC entre otros. (si 4. Oficio entrega de propuestas de g
*Control de cambios de la propuesta (si aplica) Investigacion
aplica)
-
GL) Gestion de tramites internos para la
h contratacion con la fuente de financiacion ) N . ,
* Gestion de la legalizacion del contrato o sl epieLe: oo Closiionies
.C . 1. GCO * Documento que legaliza el acuerdo una
! cONnvenio . . ,
. ., . 2. DGI vez la propuesta ha sido concertada Coordinador del area
(- Informacion complementaria Antes, durante y despues de la . . :
. ., P L , 3. SCI entre las partes (minuta contractual, misional pertinente o su
‘O Gestion de modificaciones contractuales legalizacion del contrato o convenio .
., , . 4. SRA convenio, contrato, memorando de delegado
= (prorroga, adicion u otrosi al convenio o . . .
(@] 5. FIN entendimiento, acto administrativo u otro
contrato) .
O e : " 6. PLA documento equivalente).
Liquidacion del convenio y suscripcion del
.g acta de cierre
c
., . : Luego de la legalizacion del contrato o 1. Coordinador del area L Jefe del proyecto o su
Creacion, seguimiento y cierre del proyecto . . Aplicativo Web el FARO
E g toy proyect convenio misional, PLA, FIN, GCO, P delegado
ion r r n I . g y f | pr
U CESiln 62 DErERares ©UsIies e Durante la ejecucion del proyecto G 1. Documentacion de GCO y FIN S CE RS O 8
proyecto FIN delegado
Durante la eiecucion del provecto Segln lo indicado el procedimiento y
Gestion de la informacion y la comunicacion J proy LABSIS formatos del LABSIS
. . . Jefe del proyecto o su
Entrega de objetos digitales . : .,
. . Al concluir los tiempos de retencion en . - o delegado
Transferencia Documental . ., AYC Segln lo indicado en los procedimientos
el archivo de gestion
y formatos de AYC
1. Director General
., ., : ., Previo al cumplimiento de los plazos 2. Subdirector de Coordinacion
Preparacion, redaccion y liberacion de e L. Jefe del proyecto o su
. ., acordados con la fuente de Cientifica Correo electronico
productos de investigacion . L : , . delegado
financiacion 3. Coordinador del area misional
(segln aplique)

Copia no controlada
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Investigacion

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion de Gestion de Investigacion

¢Qué comunicar? ¢Cuando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?
. . Una vez se libera la propuesta de . Coordinador del area
Envio y seguimiento de propuestas de . S : . 1. Correo electronico . .
: D investigacion por parte de SCl o DGl  Fuente de financiacion L : . misional pertinente o su
Investigacion , . 2. Aplicativo de la Fuente de Financiacion
segln aplique delegado
Gestion de la contratacion con la fuente de
financiacion
‘@) | * Legalizacion del contrato o convenio L : . Coordinador del area
c P . . Luego de recibir en visto bueno de la , o 1. Correo electronico - :
- Informacion complementaria . o Fuente de financiacion L : o misional pertinente o su
. ., . propuesta de investigacion 2. Aplicativo de la Fuente de Financiacion
_'0_) Gestion de modificaciones contractuales delegado
¢ (prorroga, adicion u otrosi al convenio o
o contrato)
C
‘O
3
. ., Segln los plazos acordados con la : . 1. Correo electronico Jefe del proyecto o su
"4 Entrega de productos de investigacion 9 P . Fuente de financiacion . . . proy
c fuente de financiacion 2. Aplicativo de la Fuente de Financiacion delegado
£
(o)
Gestion de tramites administrativos
* Facturacion e informes financieros
* Medicion de la satisfaccion 1. Oficio
. o : . : : : . o Jefe del proyecto o su
|dentificacion de lecciones aprendidas (si  De conformidad con el Fuente de financiacion 2. Aplicativo de la Fuente de delegado
aplica) Financiacion g
* Cierre del proyecto (tecnico, financiero y
contractual)

Copia no controlada



Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: propdsito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ¢ Qué?
Medible ¢Cuanto?, Alcanzable ;Como?, Relevante ;Para qué?, Tiempo ¢Cuando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias 0 Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estrategica, primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR - DZ-DGI-1).

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacion de requisitos, necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios
e informacién que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos e intangibles con los cuales cuenta el proceso; dentro de la tipologia recursos intangibles se puede
considerar los datos, informacion, patentes, propiedad intelectual, activos de informacion, entre otros.

Seguimiento y medicién: Referenciar la ubicacion de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte I1: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGlI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso

1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E)

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una
herramienta utilizada para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acréonimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien apruebay es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte I\VV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO, que
incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuadndo comunicar, ¢) A quién comunicar, d) Como comunicar y e) Quién comunica
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Caracterizacion del Proceso de c"’d'g:’,‘efs'?i;ﬁ’ﬁ'g
Gestion de Datos e Informacién

ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

[ [ ]
o b|e|'IVO Especifico ¢ Qué?--Medible ¢ Cuanto?-Alcanzable ¢Cémo? -Relevante ¢Para qué? -Tiempo ¢Cudndo?

Salvaguardar, administrar y generar de manera permanente datos e informacion soporte resultante de la gestion Institucional; desarrollar soluciones basadas en las tecnologias de la informacion;
gestionar datos e informacion de interés misional; 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.

Q Alcance

Actividades relacionadas con:
» La comunicacién misional 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.

 La administracién 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 informacién.
* Definir lineamientos y estandares en todo el ciclo de vida de los datos e informacion de interés misional.

» Generar productos de investigacion a partir de Sistemas de Informacion Geografica (SIG), Percepcion remota, gestion bases de datos, administracion del SIAM, desarrollo y mantenimiento de
software misional, custodia de informacion de interés misional (interna y externa).

« El ingreso, clasificacion, catalogacién, estudio, conservacion y préstamo de las colecciones del Museo de Historia Natural Marina de Colombia.

040
0 Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los siguientes documentos:

* Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) * Directriz para usuarios del Centro de Documentacion (DZ-CDO-2)

* Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO (MN-PLA-1) * Directriz editorial del sitio web del INVEMAR (DZ-CMC-2)

* Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR (DZ-DGI-1) * Directriz de acceso, uso y conservacién de recursos de informacion (DZ-DGI-2)
* Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3) * Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

* Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-GEZ-1) * Directriz general de seguridad y privacidad de la informacién (DZ-SYT-2)

* Directriz para la gestion de la informacion estadistica (DZ-GEZ-2) « Programa de Transparencia y Etica Publica (PG-DGI-1)
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Gestion de Datos e Informacion

ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

‘%‘ Areas Vinculadas

 Jefatura Comunicaciones Cientificas - CMC.
» Comité Editorial - CE.
» Centro de Documentacion - CDO.

eLaboratorio de Servicios de Informacion - LABSIS.
* Museo de Historia Natural Marina de Colombia - MHNMC.

&, Roles y Lineas de Defensa en el proceso

Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos

Linea Estratégica:

Direccién General y Subdireccion de Coordinacion Cientifica Primera linea de defensa

Primera y segunda linea de defensa - Responsables de Proceso: Profesionales e Investigadores GEZ
Coordinador de Investigacion e Informacion para Gestion Marina y Costera (GEZ) Investigadores vinculados al MHNMC
Coordinador Programa Biodiversidad y Ecosistemas Marinos (BEM) Auxiliar de investigacion del MHNMC
Curador Museo de Historia Natural Marina de Colombia (MHNMC) Editor

Jefe de Comunicaciones Cientificas (CMC) Asistente del Comité Editorial

Jefe Laboratorio Servicios de Informacion (LabSIS) Profesional de apoyo y Auxiliar CDO
Jefe de Centro de Documentacién (CDO) Investigadores

Jefe de proyecto de Investigacion

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Segunda linea de defensa:
Comité Directivo
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Linea Estratégica: Comité de Subdireccion de Coordinacién Cientifica
Asamblea General Comité de Desarrollo Bibliografico
Junta Directiva Comité editorial

Comité cientifico (Evaluadores Boletin de Investigaciones marinas y costeras).
Comité de Etica
Equipo de gestion de seguridad y privacidad de la informacion y Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion - PETI
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ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

o O
H Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacién de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad (SGC), buscando atender los requisitos de la NTC ISO
9001, por ello el Director General delega en los Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestidén de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a cargo las implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que tienen a cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el entendimiento y comunicacién a los colaboradores respecto de las
necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes y partes interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacion pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempeno del Sistema de Gestidén de Calidad y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.
7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y objetivos de calidad, (2) la contribucién que realizan con su trabajo a la
eficacia del Sistema de Gestidn, asi como la mejora en el desempefio y (3) las consecuencias por incumplimiento de los requisitos aplicables al proceso.

8. Planeacion y requerimientos de recursos, la ejecucion y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la mejora y la rendicion de cuentas del proceso que tiene a cargo.

ao Identificaciéon de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas

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).
« Satisfaccion de usuarios.

» Gestidn de cambios, riesgos y oportunidades.

» Acuerdos contractuales y convenios.

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

* Orientaciones institucionales.
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ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

E Identificacion de requisitos normativos

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 calidad y planificacién 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. Informacién documentada.

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

9. Evaluacioén del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién —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 operacién de procesos y 7.4. Comunicacion.

8. Operaciodn: 8.1. Planificacion y control operacional, 8.2. Requisitos para los productos y servicios, 8.3. Disefio y 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. Evaluacion del desempeno: 9.1.2. Satisfaccion del cliente.

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 Gestién de Riesgos Prioritarios.

3.2.6. Seguridad en el Trabajo.

3.2.8. Gestion Ambiental.

4.3. Acciones Correctivas y Preventivas.

Politicas de gestion y desempeio aplicables NTC PE 1000:2020

Politicas vinculadas al proceso

1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (SYT).
2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente entre programas con Operacion Estadistica: VAR, CAM, BEM y
GEO).

3. Servicio al Ciudadano (COM)

4. Control Interno (ADI).

5. Integridad (TAL).

6.Gobierno Digital (SYT).

7. Racionalizacién de Tramites (PLA).

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

9. Archivo y Gestién Documental (AYC).

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. Disefio del procesamiento de los datos.

6.8. Disefio de la difusion.

6.10. Finalizaciéon de los archivos de datos

6.11. Disefio de las pruebas.

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

11. Difusion.

ISO 17025:2017 (LabCAM) No aplica
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Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

A Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

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.

* Procedimientos claves del proceso.

* Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

* Planes de riesgos y controles.

» Documentacién del proceso (procedimientos, guias, instructivos).

* Plantilla para la gestion de cambios (FT-PLA-26)(]

Nota 1: La gestién 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, c) 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.

%’ Informacion documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de Gestion de la Informacion Documentada (PR-PLA-1).

* Lineamientos de Archivo y Correspondencia.

« La documentacién vigente y aplicable al proceso esta disponible en el Médulo de Gestién Documental (Kawak) / Listado Unico de Documentos.

o
g Documentos externos

* Listado de documentos obligatorios (normograma - requisitos legales): disponible en el Médulo documentos externos (KAWAK), se actualiza mediante correo electrénico 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 0 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.
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Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacién

ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacién

Se realiza a través de:

* La realizacion de actividades de educacion, formacion, capacitacion y entrenamiento.
* La aplicacién de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

* La identificacién de lecciones aprendidas.

* La informacién documentada.

* Interaccion con los grupos de interés.

* El disefio y desarrollo de proyectos de innovacion.

Recursos asociados rC;\ Seguimiento y medicion Procesos de soporte

* Gestion de Investigacion.
 Elaboracién de conceptos.

* Gestion Administrativa y Financiera.
* Gestion Humana.

* Gestion de Recursos Fisicos.

Datos e Informacién, tecnoldgicos, financieros, Autoevaluacion permanente, documentacion del proceso, seguimiento de plan de
personal, infraestructura y papeleria. accion, modulo de Indicadores (Kawak) o revision gerencial.

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacién del proceso de Gestion de Datos e Informacion estan determinados por condiciones adecuadas de lluminacion, temperatura, ventilacion, control de
ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones de seguridad de conformidad con los riesgos aplicables a las actividades y responsabilidades que se cumplen en las Areas del
proceso. De manera adicional se generan controles cuando se identifica exposicion a riesgos de tipo bioldgico, quimico, biomecanico o fendbmenos naturales, para mayor informacion se puede
consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Copia no controlada
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ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Gestion de Datos e Informacion

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso de Gestion de Datos e Informacion estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual ser trabaja en la gestion de los siguientes
aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad industrial (GI-STA-5):

1. Gestion organizacional (estilo de mando, pago, contratacidn, participacion, induccion y capacitacion, bienestar social, evaluacion del desempefio, manejo de cambios)

2. Caracteristicas de la organizacion del trabajo (comunicacién, tecnologia, organizacién del trabajo, demandas cualitativas y cuantitativas de la labor

3. Caracteristicas del grupo social del trabajo (relaciones, cohesion, calidad de interacciones, trabajo en equipo

4. Condiciones de la tarea (carga mental, contenido de la tarea, demandas emocionales, sistemas de control, definicién de roles, monotonia, etc.)

5. Interface persona tarea (conocimientos, habilidades con relacion a la demanda de la tarea, iniciativa, autonomia y reconocimiento, identificacion de la persona con la tarea y la organizacion

6. Jornada de trabajo (pausas, trabajo nocturno, rotacion, horas extras, descansos)

Nota: Para mayor informacion respecto del control de los factores vinculados al riesgo psicosocial se puede consultar la Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos FT-STA-51 y la
Guia de vigilancia epidemioldgica para la identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo psicosocial (GI-DOR-2).

&
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Parte Il. Esquema grdfico del proceso de Gestion de Datos e Informacion

Fortalecer la comunicacidn
con nuestros clientes y
usuarios a través de
estrategias y medios para dar
a conocer las actividades y
desarrollos del Instituto

Fortalecer los sistemas de
informacion que
salvaguardan y publicar el
conocimiento y la experiencia
sobre los temas que hacen
parte misional del Instituto de
manera abierta y accesible.

‘ [ N
s <°

Buscar medios y estrategias
para incrementar la cobertura
en la educacion y difusién de
la informacidn sobre la biota

marina.

Caracterizacion del Proceso de

Gestion de Datos e Informaciéon

|

Desarrollar las estrategias
para que el Boletin se
mantenga dentro de la

Categoria A de PUBLINDEX.

Gestionar y aplicar
mecanismos que nos
permitan agilizar la
consecucion y disposicion de
la documentacion e
informacion existente en el
Instituto.

Realizar Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del proceso de Gestion de Datos

e Informaciodn

~ g~ dentificar, analizar e implementar las acciones de mejora, y divulgar buenas practicas y lecciones
aprendidas del proceso

Copia no controlada
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Planificacién de servicios y actividades
Informacién documentada gestionada
Cambios, riesgos y oportunidades gestionados
Personal entrenado y capacitado

Respuesta a los requerimientos

Solicitud de compras o contratacion

Informes de supervision

Informacién documentada

Colecciones

. Informacién taxonémica de la biota marina disponible para

consulta

. Educacién sobre la biota marina

. Préstamo de equipos

. Informacién resultante de las actividades misionales

. Gestidn institucional comunicada y divulgada

. Depdsito Legal de las publicaciones

. Distribucidn de las publicaciones segun el procedimiento
. Publicaciones actualizadas y disponibles en la pagina web
. Educacion sobre investigacion marina del INVEMAR

. Conceptos, decisiones y aceptaciones referentes al manuscrito
. Boletin de investigaciones Publicado
. Depésito legal del boletin e informacidn actualizada en bases de

datos

. Consulta online del Boletin

. Informacién de redes internacionales

. Material bibliografico

. Informacién de redes internacionales

. Contribuciones en bases de datos institucionales
. Publicaciones

. Recursos de informacién multimedia, geografico, documental y

tabular

. Informe técnico

. Base de datos

. Artefactos de desarrollo de software.

. Soporte y mantenimiento de sistemas de informacién.
. Aplicativo actualizado.

. Backup fisico

. Certificado de custodia de objetos digitales

. Migracidn entre versiones del sistema

. Reporte atencion a las solicitudes de informacién

. Identificacién del desempefio del proceso

. Cumplimiento de requisitos

. Resultados de la gestion de riesgos

. Resultados de indicadores

. Resultado del seguimiento a planes

. Evaluacién de la satisfaccion de usuarios

. Acciones correctivas, preventivas y de mejora formuladas e

implementadas

. Salidas no conformes gestionadas

. Necesidades de capacitacion

. Eventos gestionados

. Buenas practicas y lecciones aprendidas divulgadas

Cédigo: CR-PLA-3
Versién: 12

Efectos

Fortalecimiento de la
comunicacién con los grupos
de interés del INVEMAR,
atendiendo las necesidades de
informacién y divulgando la
gestion institucional.

Fortalecimiento a los sistemas
de informacién que
salvaguardan el conocimiento
y la experiencia sobre los
temas que hacen parte
misional del Instituto.

Identificacion de los medios y
las estrategias para
incrementar la cobertura en la
educacion y difusién de la
informacion sobre la biota
marina.

. Alta calidad en los boletines y

publicaciones institucionales

. Agilidad en la consecucién y

disposicion de la
documentacion e informacion
existente en el Instituto

Disponibilidad de informacion
para la formulacién de
politicas, la toma de decisiones
y la elaboracién de planes y
proyectos que conduzcan al
desarrollo de los recursos
naturales renovables y del
medio ambiente en los
litorales y ecosistemas marinos
y oceanicos de interés
nacional.

Promover la democratizacién
de la informacién mediante la
publicacién de informacién en
el SIAM de manera abierta,
accesible, reusable e
interoperable.
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacion

Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

1. Proveedor(es)

Salvaguardar, administrar y
generar de manera permanente
datos e informacion soporte
resultante de la gestion
Institucional; desarrollar

3. Entrada(s)

« Normatividad vigente
aplicable al proceso

* Necesidades de publicacion.
» Normatividad vigente

4. Actividades

Director General

Subdirector SCI

Coordinador GEZ

5. Responsabilidades y autoridades
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Curador MHNMC

Jefe LabSIS

Profesionales e
Investigadores GEZ

Jefe de proyecto

Investigadores MHNMC

Auxiliar MHNMC

Asistente del Comité
Editorial

Auxiliar CDO

Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

6. Salida(s) 7. Usuario(s)

13 13 1 13
. : e S S 1 S
soluciones basadas en las ag"cl.at.’le EllErEERsE Actividades transversales a todas las Areas del Proceso S 8 8 8 S 8 B8 B « Planificacién de servicios
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: 4 fa R : . o g o o o - - - 312 - 2« Informacion documentada
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) . . . e &6 9 9 S5 3 13 = 4 4 8 8 8 8 8 -Cambios,riesgosy
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* Direccionamiento Estratégico interno, riesgos, seguridad y
privacidad, entre otros)
* Documentos y registros
controlados.
* Planeacion institucional
5 5 5 5 © 6 &6 o S
© © © © ©
G 4 © © © ©
Actividades transversales a todas las Areas del Proceso T 8 8 G I S S . Respuesta a 1os
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*Usuarios internos . Q) . o . =1 = =21 =2 =1 =1 =) =) & ~ 21 & “ 2 2 «Solicitud de compras o *Usuarios internos
. sugerencias y * Ejecutar las actividades planeadas » © © O 5 [ S o o) S o ” .
*Usuarios externos S < . . o o O ] 5 ®» ©®© © o = 8 & 3 8 & contratacion. *Usuarios externos
. felicitaciones y derechos * Gestionar el tratamiento de los datos personales. T 8B B B ©» ©® @ © @ © o 0 @ ) L .
*Comunidad. L T R - S &8 B = o o o o QO » o O o) o o °Informes de supervision. *Comunidad
de peticion. * Realizacién de tramites contractuales S S5 S5 S =1 =1 =21 =] = c ¥ o o ¥ o 14
. ) ® @ o ) 6 o o ©o I} * Informacion documentada
* Realizar transferencia documental S S S S 2 o o 9 2
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

Caracterizacion del Proceso de
"‘;’{i‘”}:f“,“',m Gestion de Datos e Informacion

Vinculacks o Miristeriode Arente y Desarrcll Sostenbie

Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Coordinador GEZ
Editorial

Curador MHNMC
Jefe LabSIS
Profesionales e
Investigadores GEZ
Jefe de proyecto
Auxiliar CDO

slo
s |l o
3
O1%
sl
CH =

-
A
= S
(=) (7]

Investigadores MHNMC
Auxiliar MHNMC
Asistente del Comité

Coordinador Programa

* Gestion de investigacion.
 Elaboracién de conceptos.
Actividades especificas MHNMC:

otros. * Realizar actividades educativas.
* Prestar asesorias.
* Prestar equipos.

 Préstamo de equipos.

= -
* Investigar, clasificar, catalogar y conservar material bioldgico.** 5 o s | £ * Clientes.
+ Material Biolégico. + Sistematizar la informacion del material biolégico en el Sistema § E § 3 + Colecciones. * Fuentes financiadoras.
.. . Ny * Informacion de campo. informacion de Biodiversi Marin iBM).** o © o 2 2 o * Informacién taxonémica de  * Entidades SINA.
*Gestion de investigacion. P oz de 0. EEL &l (2t s;dad () ) . . =1 512 = Qg ©Oo o o o o 0 . . . . . .
iy LLI - Tramitar las consultas, préstamos, egresos, canjes ydepdsitos & < 8 < < §B B B e (R la biota marina disponible * Entidades educativas y
*Elaboracion de conceptos. - e s ~ R D s o
« Informacion sobre O  de material biolégico. 5 5 E 53 o E E E 1S 515 para consulta. cientificas.
) ) materiales, decomisos, <L - Vigilar la movilidad del material biolégico del Museo en el T2 e BT § L £ & e 7 & « Educacién sobre la biota
eAutoridades ambientales. . . T S . , - . e ST £ c B s £ £ £ £ ) .
normativa aplicable, entre territorio Nacional, asi como su exportacion e importacion. S 5 S S ¥ o marina.
2z 2 2
o o o ]
O O o g
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

1. Proveedor(es)

* Gestion de investigacion.
* Elaboracion de conceptos.

3. Entrada(s)

* Informacién resultante
de las actividades
misionales.

* Informacion para
divulgar.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

HACER

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacion

4. Actividades

Actividades especificas CMC:

* Proveer a los publicos objetivo del INVEMAR, la informacion cientifica
marina y costera producida por el area misional

» Formular y gestionar proyectos tendientes a la consecucion de recursos
econdémicos y humanos para apoyar las labores institucionales de su
competencia.

« Dar las pautas editoriales y coordinar la elaboracién, edicién, enlace
editorial, depdsito legal, distribucién y mercadeo de las series de
publicaciones del Instituto

« Contribuir con el disefio y adopcion de la imagen corporativa como
representacion materializada en soportes impresos, audiovisuales y/o
digitales.

« Participar en la formulacion del plan anual de comunicaciones en lo
relacionado con la divulgacion de informacion cientifica marina y costera.
« Coordinar en conjunto con los coordinadores misionales y subdirector
cientifico los eventos de divulgacién de resultados de las investigaciones
cientificas marinas y costeras

« Asesorar a los coordinadores, jefes de linea e investigadores de la
subdireccion de coordinacion cientifica (SCI) para buscar canales
alternativos de comunicacién, que permitan la apropiacién social del
conocimiento.

* Compartir a través de COM la informacion pertinente para medios de
comunicaciones locales, regionales, nacionales o internacionales.

» Administrar las redes sociales del INVEMAR.

*Participar desde la planeacion de los proyectos de investigacion cientifica
con el fin de dar sus aportes para mejoramiento de la visibilidad de los
resultados que seran producidos.

Copia no controlada
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Consultado / Aprobador

Subdirector SCI

Consultado / Aprobador

Coordinador GEZ

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades y autoridades

Coordinador Programa

Informado

Curador MHNMC

Informado

Jefe de CMC

Responsable / Aprobador

Jefe LabSIS

Informado

Informado

Profesionales e
Investigadores GEZ

Responsable

Jefe de proyecto

Responsable / Aprobador

Investigadores MHNMC

Auxiliar MHNMC

Informado

Asistente del Comité
Editorial

Informado

Auxiliar CDO

Informado

6. Salida(s)

* Informacion resultante de las
actividades misionales.

* Gestion institucional
comunicada y divulgada.

» Depdsito Legal de las
publicaciones.

* Distribucion de las
publicaciones segun el
procedimiento.

* Publicaciones actualizadas y
disponibles en la pagina web.
» Educacion sobre investigacion
marina del INVEMAR

Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

7. Usuario(s)

* Entidades SINA.
* Entes de control.
e Comunidad
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacion
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Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es)

*Autores.
e Evaluadores

e Editores

¢ Investigadores.

¢ Entidades educativas,
cientificas y
Universidades.

* Redes de colaboracion
bibliotecaria.

* Entidades con las que se
realiza canje.

¢ Invemarinos

3. Entrada(s)

* Necesidades de
publicacion.

* Manuscritos.

* Manuscritos evaluados
o editados.

» Base de datos de
entidades con las que se
realizara canje.

» Base de datos de
instituciones de trabajo
colaborativo.

* Material bibliografico.
* Bibliografias
especializadas.

* Contribuciones
Cientificas.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

HACER

HACER

4. Actividades

Actividades especificas CE:

* Recibir y evaluar manuscritos

* Gestionar la traduccion de manuscritos aprobados
* Editar numeros del Boletin

* Divulgacion y distribucion del Boletin

Actividades especificas CDO:

* Gestion de colecciones del CDO (describir, clasificar, rotular
material, automatizar del bibliografico).

» Adquisicion de material (Donacion Compra e intercambio de
informacion).

« Establecer convenios de trabajo colaborativo para el fomento de
buenas practicas e intercambio de informacién con instituciones
nacionales e internacionales.

* Capacitar a los usuarios en el uso de las herramientas para la
recuperacion de informacion.

* Difundir la informacion.

Director General

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Subdirector SCI

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador
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Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Coordinador Programa

Informado

Informado

Curador MHNMC

Informado

Informado

Copia no controlada

Jefe de CMC

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Jefe LabSIS

Informado

Informado

Informado

Responsable / Aprobador

Profesionales e
Investigadores GEZ

Responsable

Jefe de proyecto

Informado

Investigadores MHNMC

Auxiliar MHNMC

Responsable

Informado

Asistente del Comité
Editorial

Responsable

Informado

Auxiliar CDO

Responsable

6. Salida(s)

 Conceptos, decisiones y
aceptaciones referentes al
manuscrito.

* Boletin de investigaciones
Publicado.

 Deposito legal del boletin e
informacion actualizada en
bases de datos.

» Consulta online del Boletin.
* Informacion de redes
internacionales.

» Material bibliografico.
« Informacion de redes
internacionales.
« Contribuciones en bases de
datos institucionales.
* Publicaciones.

7. Usuario(s)

e Autores.

¢ Evaluadores.
e Editores.

¢ Publindex.

e Scielo.

e Entidades SINA

* Entidades educativas y
cientificas.

¢ Bibliotecas (Central,
Departamental, Congreso,
UNAL).

* Entidades con las que se
realiza canje.

e Universidades.

* Redes Internacionales
(IAMSLIC, ASFA,
OCEANDOCS).

* Investigadores.

* Invemarinos
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Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

1. Proveedor(es)

* Fuentes financiadoras.
e Entidades SINA.
MADS.

* Comercializadores de
imagenes satelitales.
* Empresas de tecnologia.

* Gestion de investigacion.
¢ Elaboracion de conceptos.

* Gestion de recursos fisicos.

* Banco de imagenes del IGAC.

3. Entrada(s)

* Solicitudes de
informacion, acceso a
datos y servicios.

» Base de datos de
clientes.

* Imagenes.
* Software.

* Solicitudes y servicios.
* Bases de datos.

* Solicitudes de
desarrollo.

* Solicitud de custodia de
objetos digitales

» Suministro de servicios
tecnolégicos Grupo de
Sistemas y Telematica.

HACER

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacion

4. Actividades

Actividades especificas LABSIS:

» Administrar el Sistema de Informacion Ambiental Marino SIAM
» Generacion y administracion de los procesos de percepcion
remota.**

» Generacion y administracion de informacion geografica
institucional.**

* Desarrollar y hacer mantenimiento de software.**

* Custodiar los Objetos Digitales de Interés Misional.**

* Atender solicitudes de Informacion**

« Establecer lineamientos para la gestion de datos misionales

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

* Publicar los datos e informacion en el SIAM de manera
accesible, abierta, reusable e interoperable (segun lo acordado
con la fuente).

Director General

Consultado / Aprobador

Subdirector SCI

Consultado / Aprobador

N
L
Q
B
(=]}
-]
«©
£
T
B
o
=]
o

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades y autoridades

Coordinador Programa

Informado

Curador MHNMC

Informado

Jefe de CMC

Informado

Jefe LabSIS

Responsable / Aprobador

Informado

Profesionales e
Investigadores GEZ

Responsable

Jefe de proyecto

Responsable

Investigadores MHNMC

Informado

Auxiliar MHNMC

Informado

Informado

Asistente del Comité
Editorial

Informado

Auxiliar CDO

Responsable

6. Salida(s)

» Recursos de informacion
multimedia, geografico,
documental y tabular

* Informe técnico.

» Base de datos

* Artefactos de desarrollo de
software.

» Soporte y mantenimiento de
sistemas de informacion.

* Aplicativo actualizado.
 Backup fisico.

» Certificado de custodia de
objetos digitales

» Migracién entre versiones
del sistema.

* Reporte atencion a las
solicitudes de informacion.

Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

7. Usuario(s)

» Gestion de investigacion.

e Clientes.
e Fuentes financiadoras.
* Solicitantes de Informacion

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

Copia no controlada
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacion

Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

1. Proveedor(es)

3. Entrada(s)

* Informes (auditoria,
gestion, riesgos,
seguimiento planes,

4. Actividades

Actividades transversales a todas las Areas del Proceso

©
B
)
=
)
o
B
o
o
Qo
o
-
(=]

Subdirector SCI

Coordinador GEZ

5. Responsabilidades y autoridades

Coordinador Programa
Curador MHNMC
Jefe de CMC
Jefe LabSIS
Profesionales e
Investigadores GEZ
Jefe de proyecto
Investigadores MHNMC
Auxiliar MHNMC

Asistente del Comité
Editorial

Auxiliar CDO

Cédigo: CR-PLA-3

6. Salida(s)

* I[dentificacion del desempefio

lel=sl sl 3138l8]E G

gerencial) S 8 8 s T T T T © dgl proceso.

isti . . T © @ ®© » Cumplimiento de requisitos
* Estadisticas e oz - Autoevaluar la efectividad de los controles aplicables al HlE1E1E]ls1E813] 8 = Pl q
q q (0] (0] (0] (0] (0] [}
indicadores o e ¢ o ¢ = === =2 = L © © @ 9@ (partesinteresadas, legales,

fficacis <L proceso g £ & £ % <ch <C(L <C(L © % T ® ® ® ® normativos e institucionales) © R G LIS
* Identificacion de V) - Realizar seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del “rvt1t 1Pttt 1Pt -1 10001 .~ < Partes interesadas

* Procesos del MIGO necesidades de recursos. — e ’ RPN e D T D ) s ) S &§ & & § -¢Resultados de lagestion de
le © > proceso (objetivos, planes de accion, indicadores, e). o lelle 9 5|5 ls = 8 = e el e s « Entes de control

* Documentacién y LLI - Hacer seguimiento a los riesgos y reportar la materializacio(nen & & & & § § § § & 3 & & 8 © O© . et e e « Ciudadania
registro de los procesos. O£ ¢aso de ser aplicable.** 2 2 2 2 &6 6 6 § & s x©x xr xr o o CRUUIELRDES @IS Ineleeleleiet
* Resultados de « Evaluar y analizar satisfaccién de usuarios.** § § § § § % § § zf ;)::ﬁ;:'tado del seguimiento a
desempefio de los « Atender las auditorias aplicables al proceso.** r o x o i : y
procesos y conformidad + Evaluacion de la satisfaccion
de los productos y de usuarios.

servicios.

» Cambios que podrian
afectar el proceso.

* Retroalimentacion de
usuarios.

* Requerimiento de
acciones para la mejora.

Version: 12

7. Usuario(s)

Copia no controlada

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Version: 12

Caracterizacion del Proceso de
"‘;’{i‘”}:f“,“',m Gestion de Datos e Informacion

Vinculacks o Miristeriode Arente y Desarrcll Sostenbie

Parte lll. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Datos e Informacion

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Coordinador GEZ
Curador MHNMC
Jefe LabSIS
Profesionales e
Investigadores GEZ
Jefe de proyecto
Auxiliar MHNMC
Editorial
Auxiliar CDO

slo
s |l o
3
O1%
sl
CH =

-
A
= S
(=) (7]

Coordinador Programa
Investigadores MHNMC
Asistente del Comité

» Acciones correctivas,

= =l = . 5 6 &6 & preventivas y de mejora
S € € 8 © ©- v 1T formuladas e implementadas
Actividades transversales a todas las Areas del Proceso ® & B ® 1 S S S . ’
(a% - . . . . o 9 9 o) S © © e} » Salidas no conformes
» Tomar decisiones y acciones de mejora a partir de la revision y © o © [¢) E 5 5 =5 <o <o L oo o o 9 .
s L andlisis de informacion, 2 £ % 2 £ < < <3 ® ® ®w ® @ @ gestionadas.
* Informes de la gestion D) . . =1 =1 =21 =1 =1 =1 =] =1 B @ 212 & @ ©  « Necesidades de
* Procesos del MIGO. PR * Gestionar las salidas no conformes » O © O o * Procesos del MIGO.
institucional. - X o . o o o ol =1 =l =1 =1 2 8 8 8 8 8 8 capacitacion
» Gestionar eventos en caso de materializacion de riesgos IS IRC) IS o T ® ® S D D D T 0 ) .
« |ldentificar y divulgar buenas practicas y lecciones aprendidas =1 2] 2 = g & g g 6]:) 6]:) 6]:) 6]:) 6]:) 6]:) & * Eventos (riesgos
< y 9 p y p § 2 § @ S S8 § 8 materializados) gestionados
G 6 O o) o o 9o 0 * Buenas practicas y
[0 [0) [0 [0}

lecciones aprendidas
divulgadas
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso



Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacién

Parte IV. Comunicacion Proceso de Gestion de Datos e Informacion

Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

¢A quién
Tipo ¢Qué comunicar? ¢Cudando comunicar? comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?

Informacién sobre las actividades y
g?cedlmlentos de las areas CMC, CDO y 1 Teelsean s R el

icacion interna

Comun

Informacién sobre las actividades y
procedimientos del LABSIS.

Informacién sobre las actividades y
procedimientos del MHNMC.

Respuesta a requerimientos

Actualizacion de la documentacion

2. Al iniciar un proyecto (si aplica)

3. Al recibir consultas via telefénica, correo
electronico o Teams

4. Durante reuniones presenciales

Invemarinos
1. Al recibir consultas via telefonica, correo
electronico o Teams
2. Durante reuniones presenciales
- e Invemarino
Al momento de recibir un requerimiento ..
solicitante

1, Segun la periodicidad indicada en el Listado Unico
de Documentos

2. Novedades en la normatividad o los lineamientos
del proceso

1. Reunion de induccion (CMC y LABSIS)

2. Reunion de inicio de proyectos (CMC y
LABSIS)

3. Consultas via telefonica, correo electronico o
Teams

4. Carteleras Institucionales.

5. Reuniones presenciales

6. Correo de divulgacion

1. Reunioén presencial

2. Teams

3. Correo electronico

4. Correo de divulgacion

Invemarinos Kawak (modulo de Gestion Documental)

Jefe CMC o su delegado

Jefe LABSIS o su
delegado

Curador MHNMC o su
delegado

Jefe del Area o miembro
del equipo de trabajo
delgado

Jefe del Area o su delgado

Copia no controlada



Cédigo: CR-PLA-3
Version: 12

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacién

Parte IV. Comunicacion Proceso de Gestion de Datos e Informacion

¢A quién
Tipo ¢Qué comunicar? ¢Cuando comunicar? ¢Cémo comunicar? ¢Quién Comunica?
comunicar?

Medicion y analisis de indicadores Segun la periodicidad indicada en Kawak Kawak (modulo de indicadores)
Direccionamie
nto

o Gestion de las acciones de mejora Segun los plazos indicados en Kawak gj:)%ﬁigggr Kawak (modulo de mejoramiento continuo)

E pertinente Jefe del Area o su delgado
_lﬂ_) GEZ o BEM

= Segun la Programaciéon indicada en Kawak, (rseeguuer:'itsji? Kawak (modulo de riesgos/ gestion de eventos)

\C Gestion de riesgos Documentacién del proceso o la Matriz de Controles g Documentacion del proceso

8 (FT-PLA-24) Matriz de controles (FT-PLA-24)

O

o2

c DGI

=1 Reporte de la gestién en CMC, CDO o CE Jefe CMC o su delegado
S scl

o Coordinador
U Reporte de la gestién en el LABSIS. 1. Trimestralmente CoonIiEnZador Reporte via correo electrénico o reunion Jefe LABSIS o su

2. Cuando es requerido BEM presencial delegado
Al Curador MHNMC
Reporte de la gestién en el MHNMC. (segln sea urador | o su
requerido) delegado
1. Sitio web.

O 1. De a cuerdo con las necesidades de informacion Grupos de 2. Correo de divulgacion.

E Datos e informacién sobre los de los publicos objetivo de Invemar vy las . p’ 3. Redes sociales (Facebook, Instagram, X, ;

O - . . e : interés de . Jefe del Area o su delgado
»= | ecosistemas marinos y costerios catacteristicas de Ios’dlferentes canales y formatos Invernar Spotify).

X disponibles en cada Area. 4. Publicaciones

o 5. SIAM

c

.0

8 1. Correo electronico

0O :?,izfr:‘;:g: requerimientos de datos e ﬁ;z;r;;rgtr? de recibir un requerimiento de datos e Solicitante 2. Oficio de respuesta Jefe del Area o su delgado
g 3. Sistema PQFS

Copia no controlada
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Datos e Informacion

‘,lli' Parte IV. Comunicacion Proceso de Gestion de Datos e Informacion

. . . . ¢A quién o . . .
¢Qué comunicar? ¢Cudndo comunicar? comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?
uvnicar?

o)
@ Informacion sobre las actividades y 1. Visitas Académicas it;fg: gs 1. Visitas guiadas Curador MHNMC o su
procedimientos del MHNMC. 2. Actividades de educacion o socializacion Invernar 2. Correo electronico delegado

Copia no controlada



Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: proposito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ;Qué?
Medible ;Cuanto?, Alcanzable ;Coémo?, Relevante ;Para qué?, Tiempo ;Cuando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias o Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estrategica, primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR - DZ-DGI-1).

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacion de requisitos, necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso

Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia

Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios
e informacion que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnologicos con los cuales cuenta el proceso

Seguimiento y medicion: Referenciar la ubicacion de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte I1: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHV A, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I1I: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso
1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (I), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E)

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una
herramienta utilizada para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acréonimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien aprueba y es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte IV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestion Organizacional
MIGO, que incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuando comunicar, ¢) A quién comunicar, d) Como comunicar y e) Quién comunica

Copia no controlada
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& Caracterizacién del Proceso de
Elaboracion de Conceptos

S R o e+

Parte l. Informacion General del Proceso de Elaboracién de Conceptos

Obj etivo (Especifico ;Qué?-Medible ; Cuanto?-Alcanzable ;Cémo? -Relevante ;Para qué? -
Tiempo ;Cuando?)

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 de las partes interesadas, mediante el analisis critico de la informacion
frente a las preguntas o problematicas especificas que pueden ser abordadas por el INVEMAR.

Elaboracidon de conceptos técnicos sobre la conservacion y el aprovechamiento sostenible de los recursos marinos y
costeros

0% . . . . c
-(J- Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

() ® [ )

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los
siguientes documentos:

* Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1)

* Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO (MN-PLA-1)

* Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR (DZ-DGI-1)

* Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3)

* Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-GEZ-1)

* Directriz de acceso, uso y conservacion de recursos de informacion (DZ-DGI-2)
* Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

* Directriz general de seguridad y privacidad de la informacién (DZ-SYT-2)

‘%‘ Areas Vinculadas

» Subdireccién 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.

* Programa de Calidad Ambiental Marina - CAM.

* Programa de Geociencias Marinas y Costeras - GEO.
* Programa de Valoracion y Aprovechamiento de los
Recursos Marinos y Costeros - VAR.

Roles y Lineas de Defensa en el proceso

Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos

Linea Estratégica: Primera linea de defensa
Director General Jefes de linea,
Subdirector de Coordinacion Cientifica. Investigadores Cientificos,
Primera linea de defensa - Responsables de Proceso: Profesionales de apoyo area misional,
Coordinadores del area misional Auxiliares de Investigacion.
Auxiliar SCI

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados
Linea Estratégica: Segunda linea de defensa:
Asamblea General Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Junta Directiva Comité de Subdireccion de Coordinacion Cientifica
Comité Directivo Comité de Desarrollo Bibliografico

Copia no controlada
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& Caracterizacién del Proceso de
Elaboracion de Conceptos
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ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Elaboracién de Conceptos

Responsabilidades y Autoridades Modelo Integrado de Gestion
Organizacional MIGO

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion de Calidad Institucional (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion
de Calidad (SGC) institucional, buscando atender los requisitos de la NTC ISO 9001, por ello el Director General delega en los
Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestién de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a
cargo las implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que
tienen a cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el
entendimiento y comunicacién a los colaboradores respecto de las necesidades y expectativas actuales y futuras de los
clientes y partes interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacién pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempefo del Sistema de
Gestion de Calidad y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y
objetivos de calidad, (2) la contribucion que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema de Gestion, asi como la mejora en
el desempeno y (3) las consecuencias por incumplimiento de los requisitos aplicables al proceso.

8. Planeacidn y requerimientos de recursos, la ejecucion y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la mejora y la
rendicién de cuentas del proceso que tiene a cargo.

Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE)

El esquema de roles y responsabilidades vinculados al Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE) esta indicado de
manera general en el Manual del Modelo Integrado de Gestién Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1), Por otra parte, dentro del
documento se expone que el rol, responsabilidad y autoridad dada dentro del Sistema de Gestion de Calidad Estadistica, los
lineamientos de la NTC PE 1000, son aplicables a todos los actores participantes en la produccion estadistica de INVEMAR
(trabajadores, proveedores y otros grupos de interés) relacionados con cada una de las fases del proceso estadistico y los
subprocesos correspondientes; que a la vez estan descritos de manera especifica y detallada en la documentacion de las
Operaciones Estadisticas que el Instituto tiene a cargo y en la informacion documentada sobre la gestion estadistica de datos
en el INVEMAR.

Sistema de Gestion de Calidad LABCAM
Dentro del documento Manual de calidad LABCAM (MN-LABCAM-1) se describen los Perfiles, Funciones y Responsabilidades
del Personal vinculado al Sistema de Gestidn de Calidad del LABCAM.

Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA)

Dentro del documento ANEXO 1. AX-STA-7 COMPETENCIAS EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE - SSTA
(AX-STA-7) se describen los cargos, roles, responsabilidades, competencias y las evidencias para la rendicion de cuentas
dentro del Sistema de Gestién de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA).

Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno del Instituto responde a la estructura especificada en el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI), mediante la integracion de cinco componentes i) Ambiente de Control; ii) Evaluacion del Riesgo; iii) Actividades de
Control; iv) Informacion y Comunicacion; v) Actividades de Monitoreo. Asi mismo, las responsabilidades estan acorde con el
esquema de las cuatro lineas de defensa. Para mayor detalle se puede consultar el Manual del Modelo Integrado de Gestién
Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1).

Sistema de Gestion de Informacion, Conocimiento e Innovacion

Modelo de Seguridad y Privacidad de Informaciéon MSPI

Dentro del documento Directriz General de Seguridad y Privacidad de la Informacion (DZ-SYT-2) se incluye el capitulo que
describe los roles y responsabilidades del equipo de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacién — PETI.
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ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Elaboracién de Conceptos

.ﬂ Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes
£ interesadas

Se puede realizar a través de:
* Las caracteristicas de las salidas del proceso.
* El analisis del contexto (cuestiones o factores internos y

* La gestion de cambios, riesgos y oportunidades.
 Los acuerdos contractuales y convenios.

DA * La legislacién y documentos de referencia aplicables
* La caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR- N y. , P '
COM-1) » La documentacion del proceso.

. ., ) * |as orientaciones institucionales.
* La satisfaccion de usuarios.

E Identificacion de requisitos normativos

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

(SSTA) / Guia RUC sector Hidrocarburos

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 gestidon 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 desempeno: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y

1.3. Objetivos y Metas.

2.1. Documentacion.

2.2. Requisitos Legales y de otra indole.

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

. : e ., Prioritarios.
evaluacion -9.1.1. Generalidades, 9.1.3. Analisis y evaluacién y 9.2. 3.2.6. Seguridad en el Trabajo.
el Nl e 3.2.8. Gestion Ambiental.

10. Mejora. 4.3. Acciones Correctivas y Preventivas.
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. Produccién y Provision del

servicio, 8.6. Liberacion de los productos y servicios y 8.7. Control de

salidas no conformes. _
9. Evaluacion del desempefio: 9.1.2. Satisfaccion del cliente. No aplica

Politicas de gestion y desempeno aplicables ISO 17025:2017 (LabCAM)

Politicas vinculadas al proceso
1. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la

corrupcion (SYT). *En caso de requerir toma de muestras y analisis
2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente entre de laboratorio de LABCAM aplicaran los
programas con Operacion Estadistica: VAR, CAM, BEM y GEO). siguientes requisitos:

3. Servicio al Ciudadano (COM) 4. Requisitos generales

4. Control Interno (ADI). 5. Requisitos relativos a la estructura

5. Integridad (TAL). 6. Requisitos relativos a los recursos

6.Gobierno Digital (SYT). 7. Requisitos del proceso

7. Racionalizacion de Tramites (PLA). 8. Requisito del sistema de gestion

8. Participacion Ciudadana en la Gestidon Publica (PLA).
9. Archivo y Gestion Documental (AYC).

Copia no controlada
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ﬂ Parte l. Informacion General del Proceso de Elaboracién de Conceptos

A Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

Se puede realizar a través de:

* El mapa de riesgos.

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

* Formulacién y seguimiento de Planes de accion.

* Procedimientos claves del proceso.

* Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

* Planes de riesgos y controles.

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

* Plantilla para la gestion de cambios (FT-PLA-26)[

Nota 1: La gestidn de cambios se realiza de manera planificada, considerando: a) El propédsito de los cambios y sus
consecuencias potenciales, b) La integridad de los sistemas de gestidn, 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.

g." Informaciéon documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de Gestion de la Informaciéon Documentada (PR-PLA-1).

* Lineamientos de Archivo y Correspondencia.

* La documentacioén vigente y aplicable al proceso esta disponible en el Modulo de Gestion Documental (Kawak) / Listado
Unico de Documentos.

C
! Documentos externos

* Listado de documentos obligatorios (normograma - requisitos legales): disponible en el Médulo 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 0 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.

ﬁ Gestidén de la informacion, el conocimiento y la innovacién

Se realiza a través de:

* La realizacion de actividades de educacion, formacion, capacitacion y entrenamiento.
* La aplicacion de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

* La identificacion de lecciones aprendidas.

* La informaciéon documentada.

* Interaccion con los grupos de interés.

* El disefio y desarrollo de proyectos de innovacion.

Copia no controlada
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Caracterizacion del Proceso de
Elaboracion de Conceptos

* Gestion de Investigacion.

Datos, informacidn, tecnoldgicos, Revision al interior del proceso, documentacion del < Gestién de Datos e Informacion
financieros, personal, infraestructura, proceso, seguimiento de plan de accion, modulo de ¢ Gestién Administrativa y Financiera.
papeleria y sistemas de informacion. Indicadores (Kawak) o revisidon gerencial. * Gestion Humana.

*Gestion de Recursos Fisicos.

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacion del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de lluminacion, temperatura,
ventilacion, control de ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones de seguridad de conformidad con los riesgos
aplicables a las actividades y responsabilidades que se cumplen en las Areas del proceso. De manera adicional se generan controles
cuando se identifica exposicion a riesgos de tipo bioldgico, fisico, quimico, biomecanicos, condiciones de seguridad o fendmenos
naturales, para mayor informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual se trabaja en la gestion de los
siguientes aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad industrial (GI-STA-5), los cuales se abordan de manera general en la Guia de
vigilancia epidemioldgica para la identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo psicosocial (GI-DOR-2) y de forma detallada en la
Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos (FT-STA-51) teniendo en consideracion el cargo y las actividades que se realizan.

Copia no controlada
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Cédigo: CR-PLA-1
Versiéon: 11

Parte Il Esquema grafico del proceso de Elaboracion de Conceptos

Emitir cuando sea requerido conceptos
tecnicos sobre el estado y alternativas de
gestion de los recursos y ambientes marinos y
costeros, para la toma de decisiones de las
partes interesadas, mediante el analisis critico
de la informacion frente a las preguntas o

problematicas especificas que pueden ser
abordadas por el INVEMAR.

Realizar Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del proceso Elaboracion de Conceptos

11
A

Identificar, analizar € implementar las

acciones de mejora, y divulgar buenas
practicas y lecciones aprendidas del proceso

—

Copia no controlada

1.Informacion documentada
gestionada

2.Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados

3.Controles implementados

4.Respuesta a solicitud

5.Concepto técnico

6.Aclaraciones de conceptos

7.Informacion de Conceptos
Técnicos

8.ldentificacion del desempeno
del proceso

9.Cumplimiento de requisitos

10.Acciones a partir de la
retroalimentacion de los
solicitantes.

11.Salidas no conformes
gestionadas

12.Aporte a los objetivos
institucionales

13.Medicion vy analisis de
indicadores

14.Resultado del seguimiento a la
ejecucion del proceso

15.Evaluacion de la satisfaccion
de usuarios

16.Acciones correctivas,
preventivas y de mejora
formuladas e implementadas

17.Salidas no conformes
gestionadas

18.Necesidades de capacitacion

19.Eventos gestionados

20.Buenas practicas y lecciones
aprendidas divulgadas

“AEfectos

Tomadores de decisiones,
comunidades marino
costeras y demas partes
interesadas informadas
sobre el estado y
alternativas de gestion de
los recursos Yy ambientes
marinos y costeros; a partir
del analisis critico de datos
e informacioén vinculados a
la ocurrencia de
emergencias ambientales
marinas, asi como, el
conocimiento, conservacion
Y uUso sostenible en 1os
litorales y ecosistemas
marinos y oceanicos de
interés nacional; dando
respuesta a preguntas o
problematicas especificas
que pueden ser abordadas
por el INVEMAR
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1. Proveedor(es)

* Direccionamiento Estratégico

» Sector ambiente (entidades
SINA o relacionadas con el tema
ambiental y/o marino costero).
* Entidades judiciales y de
control.

* Empresas privadas.

* Otras entidades del Gobierno
Nacional.

* Entidades Internacionales con
las cuales Colombia ha
establecido convenios.

* Direccionamiento Estratégico.

* Gestion de Investigacion.
* Gestion de Informacion.

Caracterizacion del Proceso de

Cédigo: CR-PLA-1
Version: 11

Parte lll Descripcidén de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Elaboracion de Conceptos

3. Entrada(s)

* Directrices, objetivos, metas,
planes, programas, lineamientos y
parametros en Seguridad, Salud en
el Trabajo y Ambiente (SSTA).

* Planeacién institucional.

* Solicitud o requerimiento de
concepto técnico.

* Informacion primaria y
secundaria.

* Directrices, objetivos, metas,
planes, programas,
lineamientos y parametros en
Seguridad, Salud en el Trabajo
y Ambiente (SSTA).

* Informe de resultados.

¢ Informes de proyectos.

* Base de datos (Informacion y
servicio relacionado con la
gestion de las bases de datos)
y Sistemas de informacién
Online.

* Planeacion institucional.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

PLANEAR

HACER

4. Actividades

*» Gestionar la informacion documentada.

* Gestionar los riesgos, cambios y
oportunidades.

* Definir los controles requeridos para la gestion.

* Identificacién de necesidades y elaboracion del
concepto técnico

* Revisar solicitudes de conceptos (si aplica)*

* Recibir y evaluar reportes de emergencias
ambientales (si aplica)*

* Identificar el concepto*

* Establecer y delegar responsables y recursos
para la elaboracion del concepto.*

* Declaracion de conflicto de intereses (si aplica)
* Recolectar informacion secundaria.

* Planificar y realizar salida de campo o
muestreo (Cuando se requiera).

* Solicitar analisis de muestras (Cuando se
requiera).

* Elaborar, revisar y aprobar concepto.*

* Enviar concepto.

* Realizar las aclaraciones requeridas (cuando
aplique).

* Gestion de archivo y custodia de la informacion
de conceptos.*

Director General

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades y autoridades

Subdirector de
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Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Copia no controlada

Coordinadores del area
misional

Responsable /
Aprobador

Responsable / Aprobador

Jefes de linea

Responsable /
Aprobador

Responsable / Aprobador

Investigadores Cientificos

Responsable

Responsable

Profesionales de apoyo
area misional

Responsable

Responsable

Auxiliares de
Investigacion

Responsable

Responsable

Auxiliares SCI

Responsable

Responsable

6. Salida(s) 7. Usuario(s)

* Informacion documentada
gestionada.

» Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados.
 Controles implementados

* Procesos del MIGO

* Respuesta a solicitud.
» Concepto.
* Aclaraciones de conceptos

¢ Entidad solicitante.

* Informacion de Conceptos

Técnicos *LABSISy AYC
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A Caracterizacion del Proceso de
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Parte lll Descripcidén de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Elaboracion de Conceptos

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Director General
Subdirector de
Coordinadores del area
misional
Jefes de linea
Profesionales de apoyo
area misional
Auxiliares de
Investigacion
Auxiliares SCI
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Investigadores Cientificos

* |dentificacion del
desemperfio del proceso.
* Cumplimiento de
requisitos.

* Acciones a partir de la
retroalimentacion de los

* Autoevaluar la efectividad de los controles solicitantes.
« Documentacion y registro de aplicables al proceso** _ _ 5 5 « Salidas no conformes
* Realizar seguimiento, medicion, analisis y < < g g gestionadas
los procesos. - ® ® 3 3 * Aporte a los objetivos
. (ot evaluacion del proceso. o o et
Informes, estadisticas e o _ : o o o o 9 ) L) O jnstitucionales
) o indicadores. < ° Gestionar las salidas no conformes. = = (o} (o} o o re) o ) .
« Entidad solicitante. , . : < < < < © © © @ Resultados de la gestion « procesos del MIGO.
* Resultados de desempefiode (/) e« Hacer seguimiento a los riesgos y reportar la = = - - 9 9 @ R FTA—
los procesos y conformidad de > ializacid i o o) & & Q Q Q Q U ) o
* Procesos del MIGO. P y . a materlglllzamon er.] Casq ,de el apllc.able. o o 2 2 e e e 2 - Medicion y andlisis de  « Entidades solicitantes.
los productos y servicios. « Identificar la satisfaccién de usuarios y partes & & & & ) ) ) ®  indicadores.
« Cambios que podrian afectar 0Z > > S S o o o o
e quep interesadas. @ @ 9 9 « Resultado del
© . . . * Evaluar el cumplimiento de requisitos de las 8 8 3 3 seguimiento a la
* Retroalimentacion del cliente. o o

ejecucion del proceso
 Evaluacion de la
satisfaccion de usuarios.

partes interesadas.
* Atender las auditorias aplicables al proceso.**

Copia no controlada

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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A Caracterizacion del Proceso de
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Parte lll Descripcidén de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Elaboracion de Conceptos

5. Responsabilidades y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Director General
Subdirector de
misional
Jefes de linea
Profesionales de apoyo
area misional
Auxiliares de
Investigacion
Auxiliares SCI

Coordinadores del area
Investigadores Cientificos
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¢ Acciones correctivas,
preventivas y de mejora
formuladas e

S S .
- . . . 5 5 o o implementadas.
* Tomar decisiones y acciones de mejora a partir de la < < S = P .
e o s : . s s o a * Salidas no conformes
. . revision y analisis de informacion. 3 3 ° o ) ) [ ® :
* Necesidades de acciones. <E . : 2 2 = = = = = 5 gestionadas.
., e Gestionar las salidas no conformes o o < < © ] ] @ .
* Informes de la gestion - . e < < - = @ @ @ @+ Necesidades de
* Procesos del MIGO. R » Gestionar eventos en caso de materializacion de = = @ @ o o o o o * Procesos del MIGO.
institucional. - 3 3 re re <3 <3 <3 o  capacitacion
W () riesgos o o © © (7 o @ @ )
* Informes de auditoria. . . . . = = i i & & & & e Eventos (riesgos
< ° Identificar y divulgar buenas practicas y lecciones = = o o -
. c c < < materializados)
aprendidas Q Q 2 o .
o o & & gestionados

* Buenas practicas y
lecciones aprendidas
divulgadas
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Caracterizacion del Proceso de
Elaboraciéon de Conceptos

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion de Elaboraciéon de Conceptos

¢Qué comunicar? ¢Cudndo comunicar?

Activacion del Grupo de Atencion a Luego de evaluar la informacion de una
Emergencias Ambientales Marinas — GAMA posible emergencia ambiental marino y
(cuando aplica) costera

Designacion de responsabilidades y plazos
para la elaboracion de un concepto:

* Definir el area misional a cargo del
concepto

* |dentificacion del Coordinador del Concepto
* Delimitacion de alcance y plazo interno.

Luego de precisar la aplicabilidad del
concepto

Delegacion para la elaboracion del concepto Luego de la designacion de SCI

Luego de precisar la existencia de un
Existencia de conflicto de intereses entre el posible conflicto de intereses entre los
equipo de trabajo que participaria en la
elaboracion del concepto. sido delegado en la elaboracion del

concepto.

miembros del equipo de trabajo que haya

¢A quién comunicar?

1. DGl,

2. SCl,

3. Coordinador, Jefes,
Investigadores o Auxiliares
(pertinente) o

4. Grupo de Servicios
Generales

Coordinador del area
misional pertinente

Equipo encargado de la
elaboracion del concepto.

SCI

¢Como comunicar?

1. Correo electronico

3. Solicitud verbal

4. Teams

5. Intranet

6. Otros canales de comunicacion
alternos

1. Reunion presencial o via Teams
2. Correo electronico

1. Reunion presencial o via Teams
2. Correo electronico

Correo electronico

Cédigo: CR-PLA-1
Version: 11

¢Quién Comunica?

El encargado en el area
misional, de acuerdo con
el tipo de emergencia

SCI

Coordinador del concepto

Coordinador del concepto

Copia no controlada
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Caracterizacion del Proceso de
Elaboraciéon de Conceptos

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion de Elaboraciéon de Conceptos

¢Qué comunicar? ¢Cudando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?
Solicitud de prorroga ANECRITTEET ) NESESIeEel 6l Emslelr e SC_?I Correo electronico Coordinador del concepto
plazo para la entrega del concepto Cliente del Concepto
Entreg.a el concepto técnico para revision y Luego de elaborar el concepto técnico CeereliEeer FEmneie Correo electronico Coordinador del concepto
U retroalimentacion SCI
E E del ecni ISi¢ Coordinador Perti
ntreg.a © concepto tecnico para revision y Luego de elaborar el concepto técnico oordinador Fertinente Correo electronico Coordinador del concepto
(()J retroalimentacion SCI
e
c
@ =mmm
- Medicion y analisis de indicadores Segln la periodicidad indicada en Kawak Kawak (modulo de indicadores)
‘O
o Direccionamiento K k (modulo de meioramient
O Gestion de las acciones de mejora Segln los plazos indicados en Kawak Estratégico ar’i'an ) odulo de mejoramiento Responsable delegado de
C (segln sea requerido) contintio la medicion
O
© == . .,
c Sesiin b Prosmemectn el e Kawak (modulo de riesgos/ gestion de
., . ., eventos)
= | Gestion de riesgos Kawak, Documentacion del proceso o la .,
Matriz de Controles (FT-PLA-24) Documentacion del proceso
E Matriz de controles (FT-PLA-24)
U 1. F lario L fich I I
1. Entrega al LABSIS de los conceptos 1. LABSIS ormuiario Laserticne sllisleeRnile
Web Institucional
Entrega de archivos finales de los conceptos : Auxiliar SCI
2. Una vez se cumplen los tiempos de ] .,
., , 2. Segln programacion anual de la
retencion segun la TRD 2. AYC :
Transferencia documental AYC

Copia no controlada
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Elaboraciéon de Conceptos

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion de Elaboraciéon de Conceptos

¢Qué comunicar?

Solicitud del concepto

Notificacion de una emergencia ambiental

Decisiones o novedades frente a los
conceptos:

* No aceptacion

* Comunicacion para precisar el alcance (si
aplica)

* Solicitud de ampliacion de plazo (si aplica)
* Entrega del concepto

Entrega del concepto técnico

Retroalimentacion respecto del concepto

¢Cudndo comunicar?

Al identificar la necesidad de un concepto

Una vez se identifica o se recibe
informacion de una posible emergencia
ambiental marinas y costeras

Una vez se toma la decision o cuando se
presenta la novedad frente al
requerimiento

Luego de liberar el concepto técnico

Luego de liberar el concepto técnico

¢A quién comunicar?

1. El Director General
(DGI)

2. Subdirector de
Coordinacion Cientifica
(SCI)

3. Coordinadores,

4. Jefes area misional

1. DGI

2. SCI

3. Coordinadores,

4. Jefes area misional

Solicitante

Solicitante o destinatario
del Concepto

Solicitante o destinatario
del Concepto

¢Como comunicar?

1. Oficio
2. Correo electronico
3. Solicitud verbal

4. Otros canales de comunicacion

alternos

1. Oficio
2. Correo electronico
3. Solicitud verbal

4. Otros canales de comunicacion

alternos

1. Oficio
2. Correo electronico

1. Oficio
2. Correo electronico

Formulario de Forms

Cédigo: CR-PLA-1
Version: 11

¢Quién Comunica?

1. entidad,

2. comunidad marina y
costera o

3. comunidad en general

1. Entidad,

2. Comunidad marino -
costera

3. Comunidad en general

1. DGI
2. SCI

1. DGI
2. SCI

SCI
Cliente del Concepto

Copia no controlada




Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: propdsito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ¢ Qué?
Medible ¢Cuanto?, Alcanzable ;Como?, Relevante ;Para qué?, Tiempo ¢Cuando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias 0 Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estrategica, primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR - DZ-DGI-1). Atendiendo

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacion de requisitos, necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios
e informacién que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos e intangibles con los cuales cuenta el proceso; dentro de la tipologia intangibles se puede considerar
los datos, informacién, patentes, propiedad intelectual, activos de informacidn, entre otros.

Seguimiento y medicion: Referenciar la ubicacién de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte Il: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso

1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E)

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una
herramienta utilizada para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acronimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien apruebay es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte IV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestidén Organizacional MIGO, que
incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuando comunicar, ¢) A quién comunicar, d) Como comunicar y €) Quién comunica
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Mejorar y proteger el valor del Instituto proporcionando aseguramiento objetivo, asesoria y conocimiento basado en riesgos, con el
proposito de generar alertas tempranas que contribuyan con el cumplimiento de objetivos de planes, programas y proyectos, el
cumplimiento de la normativa legal e interna aplicable, el desarrollo de las operaciones con eficiencia y transparencia, y la generacion
de beneficios y servicios de calidad a sus partes interesadas.

Q Alcance

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

J
°§° Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los siguientes documentos:

¢ Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) e Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-GEZ-1)

* Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO e Directriz general de seguridad y privacidad de la informacion (DZ-SYT-2)
(MN-PLA-1) ¢ Directriz de Auditoria (DZ-ADI-1)

e Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR (DZ- ¢ Manual de la gestion del Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo vy
DGI-1) Ambiente (MN-STA-1)

e Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3)

‘%‘ Areas Vinculadas

Auditoria Interna

®
o e Rolesylineas de Defensa en el proceso

at b
Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos

Primera linea de defensa

Auditores Internos de Sistemas de Gestion
Profesional de Apoyo ADI

Profesional de Sistema de Gestion
Proveedores externos de aseguramiento

Linea Estratégica:

Director General.

Subdirector Administrativo

Subdirector de Coordinacion Cientifica.

Primera linea de defensa - Responsables de Proceso:
Auditor Interno
Responsables de Proceso

Segunda linea de defensa:
Auditor Interno
Lideres visibles de Sistemas de Gestion (ver anexo 1. del PR-ADI-1)

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Linea Estratéaica: Primera linea de defensa:
gica: Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo-COPASST

Asamblea General 1€ . )
Junta Directiva Comité de Seguridad Vial

Comité Directivo

., ., L Segunda linea de defensa:
Comité de Planeacion y Coordinacion de Control Interno 9

Comite Institucional de Gestion y Desempeno
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H Responsabilidades y Autoridades frente a los estandares aplicables al Modelo
- am Integrado de Gestion Organizacional - MIGO

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion de Calidad Institucional (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) institucional, buscando atender los requisitos de la NTC ISO 9001, por ello el Director General delega en los
Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestion de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a cargo las
implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que tienen a
cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el
entendimiento y comunicacion a los colaboradores respecto de las necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes y
partes interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacion pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempeno del Sistema de Gestion de
Calidad y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y objetivos
de calidad, (2) la contribucion que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema de Gestion, asi como la mejora en el desempeno y
(3) las consecuencias por incumplimiento de los requisitos aplicables al proceso.

8. Planeacion y requerimientos de recursos, la ejecucion y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la mejora vy la
rendicion de cuentas del proceso que tiene a cargo.

Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE)

El esquema de roles y responsabilidades vinculados al Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE) esta indicado de manera
general en el Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1), Por otra parte, dentro del documento se
expone que el rol, responsabilidad y autoridad dada dentro del Sistema de Gestion de Calidad Estadistica, los lineamientos de la NTC
PE 1000, son aplicables a todos los actores participantes en la produccion estadistica de INVEMAR (trabajadores, proveedores y
otros grupos de interés) relacionados con cada una de las fases del proceso estadistico y los subprocesos correspondientes; que a
la vez estan descritos de manera especifica y detallada en la documentacion de las Operaciones Estadisticas que el Instituto tiene a
cargo y en la informacion documentada sobre la gestion estadistica de datos en el INVEMAR.

Sistema de Gestion de Calidad LABCAM
Dentro del documento Manual de calidad LABCAM (MN-LABCAM-1) se describen los Perfiles, Funciones y Responsabilidades del
Personal vinculado al Sistema de Gestion de Calidad del LABCAM.

Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA)

Dentro del documento ANEXO 1. AX-STA-7 COMPETENCIAS EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE — SSTA (AX-
STA-7) se describen los cargos, roles, responsabilidades, competencias y las evidencias para la rendicion de cuentas dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA).

Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno del Instituto responde a la estructura especificada en el Modelo Estandar de Control Interno (MECI),
mediante la integracion de cinco componentes 1) Ambiente de Control; ii) Evaluacion del Riesgo; iii) Actividades de Control; iv)
Informacion y Comunicacion; v) Actividades de Monitoreo. Asi mismo, las responsabilidades estan acorde con el esquema de las
cuatro lineas de defensa. Para mayor detalle se puede consultar el Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional (MIGO)
(MN-PLA-1).

Sistema de Gestion de Informacion, Conocimiento e Innovacion

Modelo de Seguridad y Privacidad de Informacion MSPI

Dentro del documento Directriz General de Seguridad y Privacidad de la Informacion (DZ-SYT-2) se incluye el capitulo que describe
los roles y responsabilidades del equipo de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion — PETI.
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Parte l. Informacion General del Proceso de Evaluacion Independiente

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes
interesadas

Se puede realizar a travées de:

e | as salidas del proceso. ¢ | 0s acuerdos contractuales y convenios.

e E| analisis del contexto (cuestiones o factores internos y ¢ | a legislacion y documentos de referencia aplicables.
externos). ¢ | a documentacion del proceso.

e | a caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR- e La Planeacion institucional (Mision, vision y estrategia)
COM-1). e Directrices institucionales

¢ | a satisfaccion de partes interesadas y clientes ¢ Planes, programas y proyectos

¢ | a gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

(el Identificacion de requisitos normativos

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

Requisitos Especificos
9. Evaluacion del desempeho: 9.2 Auditoria Interna

Requisitos Especificos

Requisitos Generales
quis 4.2 Auditorias Internas al Sistema de Gestion - SSTA

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 : _ : _

, v _,p : > 1.1. Politicas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
sistema de gestion de la calidad y sus procesos. 21D tacic
5. Liderazgo: 5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad item = - ocumentacion ,

2.2. Requisitos Legales y de otra indole

b) . i
2.3 Funciones y Responsabilidades
3.1 Identificacion de peligros, aspectos ambientales, evaluacion,
valoracion y determinacion de control de riesgo e impactos. (Gestion
del Riesgo)
4.3 Acciones correctivas y preventivas
4.6 Medicion y revision de progresos

Requisitos Generales

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

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

8. Operacion: 8.7 control de salidas no conformes.

9. Evaluacion del desempeno: 9.1 Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacion =9.1.1 Generalidades; 9.1.3 Analisis y
evaluacion.

Politicas de Gestion y Desempeiio aplicables ISO 17025:2017 (LabCAM)

Politicas Lideradas por proceso
1 Control Interno (ADI)

8. Requisitos del Sistema de Gestion:

» _ 8.1.3 Opcion B.
Politicas vinculadas al proceso

1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha

contra la corrupcion (SYT).

2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente NTC PE 1000:2020
entre programas con Operacion Estadistica: VAR, CAM, BEM y
GEO).

3. Servicio al Ciudadano (COM)

4. Integridad (TAL).

5.Gobierno Digital (SYT).

6. Racionalizacion de Tramites (PLA).

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

8. Archivo y Gestion Documental (AYC).

12.5 Auditoria Interna
13. Mejora
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6 Parte . Informacion General del Proceso de Evaluaciéon Independiente

A Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

Se puede realizar a través de:

¢ E| mapa de riesgos.

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

e Formulacion y seguimiento de Planes de accion.

¢ Procedimientos claves del proceso.

e Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

¢ Planes de riesgos y controles.

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

e Plantilla para la gestion de cambios SGC (FT-PLA-26)n

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.

|
%’ Informacién documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

e E| procedimiento de gestion de la informacion documentada (PR-PLA-1)

e Documentacion que hace parte de la estructura documental de Archivo y Correspondencia
e Matriz de inventario y clasificacion de activos de informacion por procesos (MT-SYT-1)

¢ | a documentacion disponible en el Modulo de Gestion Documental (Kawak)

D
! Documentos externos

¢ 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 evallua la aplicabilidad de la solicitud y de ser
necesario se realizan los ajustes requeridos.

e Documentos de referencia: documentos que no tienen un caracter obligatorio pero son referentes importantes para el Area
(manuales, orientaciones, estudios, libros 0 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).

@ Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion

Se realiza a traves de:

¢ | a realizacion de actividades de educacion, formacion, capacitacion y entrenamiento.
* | a aplicacion de los lineamientos de seguridad vy privacidad de la informacion.

¢ | a informacion documentada.

® |[nteraccion con los grupos de interés.

¢ E| diseno y desarrollo de proyectos de innovacion.

® Formato de documentacion de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)

Recursos

FC;\ Seguimiento y medicion :4#: Procesos de soporte

Datos, informacion, ., . : : :
e Gestion Administrativa y Financiera.

Tecnologicos, financieros, Seguimiento de plan de accion, modulo de .,
. : e Gestion Humana.
personal, infraestructura, Indicadores (Kawak) y FURAG o Gestion de Recursos Fisicos
papeleria.
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Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacion del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de [luminacion,
temperatura, ventilacion, control de ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones de seguridad de conformidad
con los riesgos aplicables a las actividades y responsabilidades que se cumplen en las Areas del proceso. De manera adicional se
generan controles cuando se identifica exposicion a riesgos de tipo biologico, fisico, quimico, biomecanicos, condiciones de
seguridad o fenomenos naturales, para mayor informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de
riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual se trabaja en la
gestion de los siguientes aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad industrial (GI-STA-5), los cuales se abordan de
manera general en la Guia de vigilancia epidemiologica para la identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo
psicosocial (GI-DOR-2) y de forma detallada en la Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos (FT-STA-51) teniendo en
consideracion el cargo y las actividades que se realizan.
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Mejorar y proteger el valor del Instituto
proporcionando aseguramiento objetivo, asesoria 'y
conocimiento basado en riesgos, con el proposito de
generar alertas tempranas que contribuyan con el el
cumplimiento de objetivos de planes, programasy

5 proyectos, el cumplimiento de la normativa legal e
, E" interna aplicable, el desarrollo de las operaciones con
D eficiencia y transparencia, y la generacion de
beneficios y servicios de calidad a sus partes
interesadas.

Realizar Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacion del proceso
Evaluacion Independiente

Identificar, analizar e implementar
las acciones de mejora, y divulgar
buenas practicas y lecciones

Caracterizacion del Proceso de
Direccionamiento Estratégico

1.Plan de accion de la Oficina de Auditoria Interna

2.Plan Anual de Auditoria basado en riesgos

3.Programa de auditoria MIGO

4.Informacion documentada del proceso

5.ldentificacion de riesgos y oportunidades del
proceso

6.Informes estratégicos

7.Diagnoésticos de fortalezas y debilidades que inciden
en el desarrollo de objetivos institucionales

8.Conceptos técnicos y aportes sobre propuestas de
mejora

9.Seguimiento y Evaluacion de riesgos y controles

10.Promocion de herramientas de autoevaluacion

11.Servicios de Consultoria

12.Asesoria para facilitar la Gestion integral del Riesgo

13.Respuesta a requerimientos de informacion y
observaciones

14.Informes de Auditoria

15.Solicitudes de acciones de mejora

16.Informes y/o reporte de Ley

17.Medicion de Indicadores de Gestidon

18.Monitoreo y revisidon de riesgos y oportunidades

19.Evaluacion de la funcion de Auditoria

20.Implementacién de acciones correctivas,
preventivas y de mejora

21.Gestion de cambios
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<1 Efectos

1.Aseguramiento razonable
para el cumplimiento de
objetivos institucionales

2.Generacion de alertas
tempranas

3.Promocion del
cumplimiento normativo y
legal

4.Contribucion a que el
desarrollo de operaciones
se realicen con eficiencia y
transparencia.

5.Promocion de la Cultura de
control y mejora continua

6.Mayor confianza y
percepcion de la calidad de
las partes interesadas
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Caracterizacion del Proceso de
Evaluacion independiente

Parte Il Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion de Evaluacion Independiente
4. Responsabilidades, roles y autoridades
3. Actividades

1. Proveedor(es) 2. Entrada(s)

Director General
Subdirector de
Coordinacién Cientifica
Auditor Interno
Responsables de Proceso
Auditores Internos de
Sistemas de Gestion
Profesional de Apoyo ADI
Profesional de Sistemas
de Gestion
Proveedores externos de
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Subdirector Administrativo

e Alta Direccion

e Comité de Planeacion y de
Coordinacion de Control Interno
e Lideres visibles de Sistemas
de Gestion

e COPASST

e Comité PESV

® Procesos MIGO

e 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
e Informacion para la planeacion de
auditorias a cargo de lideres visibles de
Sistema de gestion

e Necesidades y expectativas del
COPASST y Comite PESV frente a la
auditoria SG-SSTA

e Disposiciones internas planificadas
eNormativa externa con respecto a la
evaluacion de Politicas de Gestion y
Desempeho

e Formular plan de accion anual

e Planificacion de auditorias, evaluaciones vy
seguimientos

e Elaboracion y/o revision de informacion
documentada

e |dentificacion de
oportunidades.

Informado
Informado
Informado
Informado

riesgos, cambios vy

PLANEAR
Aprobador / consultado
Aprobador / consultado
Aprobador / consultado
Aprobador / consultado
Responsable / informado
Responsable / informado

e Gobierno Nacional

e Entes de certificacion,
acreditacion y evaluacion

e Entes de Control

® Entidades lideres de Politicas
de Gestion y Desempeno

aseguramiento

Lideres visibles de
Sistemas de Gestion

Responsable / informado

5. Salida(s)

e Plan de accion de la Oficina
de Auditoria Interna

e Plan Anual de Auditoria
basado en riesgos

e Programa de auditoria MIGO
e |nformacion documentada
gestionada

e Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados

Cédigo: CR-PLA-9
Versién: 13

6. Usuario(s)

e Alta Direccion

e Comité de Planeacion y
de Coordinacion de Control
Interno

e |Lideres visibles de
Sistemas de Gestion

e COPASST

e Comite PESV

® Procesos MIGO

e Organismos de
evaluacion y certificacion
® Proveedor externo de
aseguramiento

¢ Entes de Control
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Caracterizacion del Proceso de
Evaluacion independiente
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icacion interna

Comun

Parte IV Comunicacion Proceso de Evaluaciéon Independiente

¢Qué comunicar?

Planeacion Anual de la Oficina

Planeacion Anual de las Auditorfas

Respuesta a requerimientos

Actualizacion de la documentacion

Informes de auditoria

Informes estratégicos (seguimiento,
diagnosticos, conceptos y evaluacion)

Informes de servicio de Consultoria

Promocion de herramientas de
autoevaluacion

¢Cudndo comunicar?

Anualmente

Anualmente

Al momento de recibir un
requerimiento

1, Segun la periodicidad indicada en el
Listado Unico de Documentos
2. Novedades en la normatividad o los
lineamientos del proceso

Segln cronograma de auditoria

Segln cronograma de plan de accion

Al momento de recibir un
requerimiento

Segln cronograma de plan de accion

¢A quién comunicar?

Direccion General
Reponsables de Procesos

Responsables de Aspectos
Auditables

Invemarino solicitante

Invemarinos

Miembros del Comité de
Planeacion y de Coordinacion de
Control Interno
Reponsables de Procesos
Responsables de Aspectos
Auditables

Alta Direccion

Invemarino solicitante

Invemarinos

Copia no controlada

Caracterizacion del Proceso de Gestion de Evaluacion Independiente

¢Como comunicar?

Correo electronico

Correo electronico

1. Reunion presencial
2. Teams
3. Correo electronico

Kawak (modulo de Gestion
Documental)

1. Reunion presencial
2. Correo electronico

Correo electronico

1. Reunion presencial
2. Teams
3. Correo electronico

1. Reunion presencial
2. Correo electronico

Cédigo: CR-PLA-9
Version: 13

¢Quién Comunica?

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno/ Profesional
de Apoyo ADI
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Parte IV Comunicacion Proceso de Evaluaciéon Independiente

¢Qué comunicar? ¢Cudando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?
Medicion y analisis de indicadores SN arseliel e el el Direccion General Kawak (modulo de indicadores) ATeI I Eliey Fielzoel:]
Kawak de Apoyo ADI
O
C
-
= Registro de las acciones de mejora Segln los plazos indicados en Kawak Direccion General RIS (elie (.je MEHIEMIEND | AVCHeF [MESHile) A ez
c continuo) de Apoyo ADI
C
‘O
.g Comité de PI ' d Auditor | / Profesional
., : . . : omité de Planeacion y de ., : uditor Interno/ Protesiona
.2 Gestion del cambio Cuando se identifique la necesidad Coordinacion de Control Interno Reunion presencial de Apoyo ADI

Kawak (modulo de riesgos/ gestion

Comun

Segln la Programacion indicada en de eventos) Auditor Interno/ Profesional
Gestion de riesgos Kawak, Documentacion del proceso o Direccion General Documentacion del proceso de Apoyo ADI
la Matriz de Controles (FT-PLA-24) Matriz de controles
(FT-PLA-24)
g Re Segln la periodicidad indicada por el : 1. Aplicativo del ente de control
- portes a entes de control y otros . Ente de control u organismo . .
O |ospricnies ente de control o el organismo e Bl 2. Correo elecltr'omco Auditor Interno
-; regulador 3. Correo fisico
()}
5
¥®) | Informacion sitio web Segun la periodicidad .mdl.cada en el Ciudadania en general Sitio Web Auditor Interno
O esquema de publicaciones
O
'c
g Ministerio de Ambiente y
o) Respuesta a requerimientos Cuando se requiera Desarrollo Sostenible/ Comité Correo electronico Auditor Interno
O Sectorial de Auditoria

Copia no controlada



Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: propésito del proceso, se debe redactar en términos de la metodologia SMART (Especifico ¢Qué?
Medible ;Cuanto?, Alcanzable ;Como?, Relevante ;Para qué?, Tiempo ¢(Cuando?).

Alcance: se menciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias o0 Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estratégica, primera, segunda o tercera):

Lideres estratégicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de anélisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR - DZ-DGI-1). Atendiendo

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacion de requisitos, necesidades y
expectativas de las partes interesadas

Informacién documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos,
servicios e informacion que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos e intangibles con los cuales cuenta el proceso; dentro de la tipologia intangibles se puede
considerar los datos, informacion, patentes, propiedad intelectual, activos de informacion, entre otros.

Seguimiento y medicion: Referenciar la ubicacion de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte I1: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGI-1) y los resultados del proceso (productos y
efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso
1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E)

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las actividades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una
herramienta utilizada para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acronimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien apruebay es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte I\VV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO, que
incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuando comunicar, ¢) A quién comunicar, d) Como comunicar y €) Quién comunica

Copia no controlada
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%@ Caracterlzatflton del Proceso de
\ Gestion Humana

Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion Humana

Objetivo Especifico ¢Qué?--Medible ¢ Cuanto?-Alcanzable ¢ Cémo? -Relevante ¢Para qué? -Tiempo
¢;Cuando?

Administrar permanentemente la totalidad del talento humano, a través de la aplicacion de los lineamientos y procedimientos de
seleccién y contratacién, 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.

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

() @ o o . . .
-.(.): Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los siguientes
documentos:

* Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) * Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

* Manual del Modelo Integrado de Gestién Organizacional * Directriz general de seguridad y privacidad de la informacién (DZ-SYT-
MIGO (MN-PLA-1) 2)

* Directriz relacionada con el estilo de direccién en el * Manual de funciones y perfiles de cargos (MN-TAL-1)

INVEMAR (DZ-DGI-1) * Reglamento interno de trabajo (RG-TAL-1)

* Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3) * Reglamento interno para los estudiantes vinculados a INVEMAR (RG-
* Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-  CAI-1)

GEZ-1)

‘%‘ Areas Vinculadas

* Talento Humano - TAL.
» Coordinaciéon Académica

Roles y Lineas de Defensa en el proceso

Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos

Primera linea de defensa

Linea Estratégica:

Director General. Jefe de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.
Subdirector Administrativo Jefe de Desarrollo Organizacional.

Subdirector de Coordinacion Cientifica. Jefe de Vinculaciones.

Primera linea de defensa - Responsables de Proceso: Profesionales de Apoyo TAL y STA

Coordinador Talento Humano. Auxiliar TAL y STA

Coordinador Académico Auxiliar CAl

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Linea Estratégica: Segunda linea de defensa:

Asamblea General Comité de Etica

Junta Directiva Comité de Investigacion Disciplinaria

Comité Directivo Comité de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
Comité de Planeacion y Coordinacion de Control Interno Comité de Convivencia Laboral

Comité Institucional de Gestion y Desempefio Comité Estratégico de Seguridad Vial (PESV)

Copia no controlada
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ﬂ Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion Humana

Responsabilidades y Autoridades frente al Modelo Integrado de Gestion Organizacional
(MIGO)

Responsabilidades y Autoridades Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion de Calidad Institucional (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) institucional, buscando atender los requisitos de la NTC ISO 9001, por ello el Director General delega en los
Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestidén de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a cargo las
implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que tienen a
cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestién de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el
entendimiento y comunicacion a los colaboradores respecto de las necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes y partes
interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacion pertinente, en particular a la alta direccién (DGI, SRA y SCI) sobre el desempefio del Sistema de Gestion de
Calidad y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y objetivos de
calidad, (2) la contribucién que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema de Gestion, asi como la mejora en el desempefio y (3)
las consecuencias por incumplimiento de los requisitos aplicables al proceso.

8. Planeacion y requerimientos de recursos, la ejecucién y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la mejora y la rendicion
de cuentas del proceso que tiene a cargo.

Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE)

El esquema de roles y responsabilidades vinculados al Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE) esta indicado de manera
general en el Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1), Por otra parte, dentro del documento se
expone que el rol, responsabilidad y autoridad dada dentro del Sistema de Gestion de Calidad Estadistica, los lineamientos de la NTC
PE 1000, son aplicables a todos los actores participantes en la produccién estadistica de INVEMAR (trabajadores, proveedores y otros
grupos de interés) relacionados con cada una de las fases del proceso estadistico y los subprocesos correspondientes; que a la vez
estan descritos de manera especifica y detallada en la documentacidn de las Operaciones Estadisticas que el Instituto tiene a cargo y en
la informacién documentada sobre la gestion estadistica de datos en el INVEMAR.

Sistema de Gestion de Calidad LABCAM
Dentro del documento Manual de calidad LABCAM (MN-LABCAM-1) se describen los Perfiles, Funciones y Responsabilidades del
Personal vinculado al Sistema de Gestion de Calidad del LABCAM.

Responsabilidades y Autoridades Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA)

Dentro del documento ANEXO 1. AX-STA-7 COMPETENCIAS EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE — SSTA (AX-
STA-7) se describen los cargos, roles, responsabilidades, competencias y las evidencias para la rendicion de cuentas dentro del Sistema
de Gestidon de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA).

Responsabilidades y Autoridades Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno del Instituto responde a la estructura especificada en el Modelo Estandar de Control Interno (MECI),
mediante la integracién de cinco componentes i) Ambiente de Control; ii) Evaluacidén del Riesgo; iii) Actividades de Control; iv)
Informacién y Comunicacion; v) Actividades de Monitoreo. Asi mismo, las responsabilidades estan acorde con el esquema de las cuatro
lineas de defensa. Para mayor detalle se puede consultar el Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional (MIGO) (MN-PLA-
1).

Responsabilidades y Autoridades Sistema de Gestion de Informacidén, Conocimiento e Innovacion

Modelo de Seguridad y Privacidad de Informacion MSPI

Dentro del documento Directriz General de Seguridad y Privacidad de la Informacién (DZ-SYT-2) se incluye el capitulo que describe los
roles y responsabilidades del equipo de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacién y Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién — PETI.
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Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas

Se puede realizar a través de:
* Las caracteristicas de las salidas del proceso.

* El andlisis del contexto (cuestiones o factores internos y LS BlERLEIN (19 I olors, (EStefefs 1) Clolallallololc:

* Los acuerdos contractuales y convenios.

U, * La legislacion y documentos de referencia aplicables
* La caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR- 9 ye P i
COM-1) * La documentacion del proceso.

: .. . » Las orientaciones institucionales.
« La satisfaccion de usuarios.

E Identificacion de requisitos normativos

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

Numerales generales

4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprensién de la organizacién y de su

contexto, 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes Guia RUC sector Hidrocarburos

interesadas y 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacién de la politica de calidad item b). 1. Liderazgo y compromiso gerencial.

6. Planificacion: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades y 6.3. 2. Desarrollo y ejecucion del SG-SSTA.
Planificacion de cambios. 3. Administracién del riesgo SSTA.

7. Apoyo: 7.1. Recursos -7.1.6. Conocimientos de la organizacién, 7.3. Toma de 4. Evaluacion y monitoreo.

conciencia y 7.5. Informacion documentada. 5. Impacto de la accidentalidad en la evaluacién del

9. Evaluacién del desemperio: 9.1. Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion  RUC.
-9.1.1. Generalidades, 9.1.2. Satisfaccién del cliente, 9.1.3. Analisis y evaluacion

y 9.2.1. Auditoria Interna- 9.2.2 item (e) y (f).

10. Mejora.

NTC PE 1000:2020

» ISO 17025:2017 (LabCAM)
Numerales especificos

No aplica
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.

4.5. Personal del Proceso Estadistico.

Politicas de gestion y desempefio aplicables

Politicas vinculadas al proceso

1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (SYT).

2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente entre programas con Operacion Estadistica: VAR, CAM, BEM y GEO).
3. Servicio al Ciudadano (COM)

4. Control Interno (ADI).

5. Integridad (TAL).

6.Gobierno Digital (SYT).

7. Racionalizacion de Tramites (PLA).

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

9. Archivo y Gestion Documental (AYC).
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ﬂ Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion Humana

&) Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

Se puede realizar a través de:

* El mapa de riesgos.

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

* Formulacién y seguimiento de Planes de accidn.

* Procedimientos claves del proceso.

» Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

* Planes de riesgos y controles.

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

* Plantilla para la gestion de cambios SGC (FT-PLA-26)

» Gestion del cambio SG-SSTA (FT-STA-57)

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 gestidn, 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.

&0’ Informaciéon documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de Gestion de la Informacién Documentada (PR-PLA-1).

* Lineamientos de Archivo y Correspondencia.

- La documentacion vigente y aplicable al proceso esta disponible en el Médulo de Gestion Documental (Kawak) / Listado Unico de
Documentos.

=i Documentos externos

* Listado de documentos obligatorios (normograma - requisitos legales): disponible en el Médulo documentos externos (KAWAK),
se actualiza mediante correo electrénico dirigido a la Oficina Juridica, donde se evalla 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 0 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.

'{P Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion

Se realiza a través de:

* La realizacion de actividades de educacion, formacion, capacitacion y entrenamiento.
* La aplicacién de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

* La identificacion de lecciones aprendidas.

* La informacién documentada.

* Interaccion con los grupos de interés.

* El disefo y desarrollo de proyectos de innovacion.

* Formato de documentacion de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)
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- 2 - - 0 oz Opn®
s Recursos asociados (8.  seguimiento y medicion ] Procesos de soporte

Datos, informacién, Tecnolégicos Revision al interior del proceso, documentacion

(KACTUS), Laserfishe, del proceso, seguimiento de plan de accion, <« Gestion Administrativa y Financiera.
financieros, personal, modulo de Indicadores (Kawak) o revision < Gestion de Recursos Fisicos.
infraestructura y papeleria. gerencial.

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacion del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de lluminacién, temperatura,
ventilacién, control de ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones de seguridad de conformidad con los riesgos
aplicables a las actividades y responsabilidades que se cumplen en las Areas del proceso. De manera adicional se generan controles
cuando se identifica exposicion a riesgos de tipo bioldgico, fisico, quimico, biomecéanicos, condiciones de seguridad o fendmenos
naturales, para mayor informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual se trabaja en la gestion
de los siguientes aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad industrial (GI-STA-5), los cuales se abordan de manera general
en la Guia de vigilancia epidemioldgica para la identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo psicosocial (GI-DOR-2) y
de forma detallada en la Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos (FT-STA-51) teniendo en consideracion el cargo y
las actividades que se realizan.
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Parte Il Esquema grafico del proceso de Gestion Humana

Administrar permanentemente la totalidad del
recurso humano, a traves de la aplicacion de los
lineamientos y procedimientos de selecciony
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.

Realizar Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacion del
proceso Gestion de Humana

Identificar, analizar e implementar
las acciones de mejora, y divulgar
buenas practicas y lecciones
aprendidas del proceso

SO NogEON =

a4
45
46
47
48

Planificacion de actividades y servicios
Reprogramacion de actividades
Cambios, riesgos, oportunidades y eventos gestionados
Términos de condiciones para contratacion laboral publicados
Informacion de seleccion
Personal contratado y afiliado al Sistema de seguridad social
Consolidado de resultados del desempeno 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
.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
. Atencién de PQFS
. Términos de condiciones para vinculacion de estudiantes
. Actas de recibo de hojas de vida
. Actas de seleccion de candidatos
. Estudiante vinculado e informado (institucional, reglamentario)
. Plan de actividades del estudiante
.Resultados de evaluacion de desempeno del estudiante y supervisor
.Convenios de cooperacion académica de estudiantes tesistas
.Acuerdo de voluntades para practica profesional y pasantia de investigacion
.Soporte de afiliacién a la ARL
. Actas de finalizacion y liguidacion de convenio académico de tesistas
.Paz y salvo
. Certificados de vinculacion de estudiantes
. Plantilla de control de estudiantes
.Soporte de sometimiento de articulos cientificos, tesis y/o charlas académicas.
. Estadistica anual de visitas académicas.

. Estadistica de vinculaciones en las fechas programadas y cumplimiento de las solicitude

de vinculacién
. Atencion de solicitudes y consultas.
.Convenios de cooperacion académica y cientifica firmados
. Eventos académicos divulgados y/u organizados
.Formato de reporte de extranjeros a Migracion Colombia
. Identificacion del desempeno del proceso
. Medicién y analisis de indicadores
.Cumplimiento de requisitos
.Necesidades de acciones a partir de la retroalimentacion de los solicitantes
. Aporte a los objetivos institucionales
.Resultado del seguimiento a la ejecucion del proceso
. Acciones correctivas, preventivas y de mejora formuladas e implementadas
. Salidas no conformes gestionadas
.Necesidades de capacitacion
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5. Responsabilidades, roles y
autoridades
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
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Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Humana

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s)

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

* Acta de seleccion.

* Novedades de nomina.

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

* Informacién sobre programas de
educacion y formacion.

* Resultados de evaluacion del
desempefio y competencias.

* Reporte de accidentes e incidentes
de trabajo.

» Elementos de proteccion personal.

* Procesos del MIGO

*Direccionamiento

. . » Autorizaciones de vinculacion
Estratégico

* Gestion administrativa

y financiera * AFC y FCE.

* Entidades de educacion ¢ Hoja de vida de candidatos.

* Hoja de vida.
* Incapacidades.
» Requerimientos de informacion.

* Trabajadores

* Comunidad * Requerimientos de informacion.

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

* Servicios de seleccion, bienestar y
capacitacion.

* Proveedores

 Resultados de pruebas psicotécnicas.

HACER

4. Actividades

Actividades especificas del Grupo Talento
Humano

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

* Definicion y actualizacion de Competencias.

* Evaluar las competencias del personal.*

* Vincular el personal (Convocatoria, seleccion,
contratacion e induccion).®

* Evaluar el desemperio del personal.*

* Establecer y aplicar plan de capacitaciones.*

* Elaborar némina, 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.*

Director General

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades, roles y

Subdirector
Administrativo

Consultado / Aprobador

Subdirector de
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Consultado / Aprobador

Coordinador TAL

Responsable / Aprobador

autoridades

Coordinador CAI

Responsable

Jefe STA

Responsable / Aprobador

Jefe DOR

Responsable / Aprobador

Jefe VIN

Responsable / Aprobador

Profesionales de Apoyo
TALy STA

Responsable

Aucxiliar TAL y STA

Responsable

Auxiliar CAIl

Responsable

6. Salida(s) 7. Usuario(s)

*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.

e Cumplimiento de requisitos RUC.

* Procesos del MIGO.

e Candidatos a ocupar
el cargo.

* Términos y resultados de las convocatorias

de contratacion laboral. * Beneficiarios del

* Atencion de inquietudes. plan de
responsabilidad
» Aportes en materia de responsabilidad social.

social.

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

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Caracterizacion del Proceso de

Gestion Humana

Parte lll Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Humana

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s)

*Solicitud de vinculacion del estudiante,
actividades a desarrollar y perfil del
estudiante. *Evaluacion del desempeiio
del estudiante y del supervisor.
*Formatos de ausentismo.

*Solicitud de apoyo para eventos
institucionales en los cuales se dé a
conocer resultados de proyectos de
investigacion, tesis, OTGA, entre otros..

* Procesos del MIGO

HACER

5. Responsabilidades, roles y

autoridades

4. Actividades

Director General
Subdirector
Administrativo
Subdirector de
Coordinador TAL
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Actividades especificas Coordinacion Académica
* Vincular estudiantes pasantes y tesistas
(Convocatoria, seleccion, vinculacion, induccion,
desvinculacion).

* Establecer lineamientos para la planificacion,
control y seguimiento del desempeno del estudiante
y sus actividades.

* Controlar egreso del estudiante.

* Gestionar el ingreso y desarrollo de actividades de
estudiantes e investigadores visitantes.

* Brindar apoyo a las actividades de capacitacion y
eventos de la iniciativa Ocean Teacher Global
Academy (OTGA).

* Programar y liderarla la ejecucion visitas
académicas.

* Reportar el ingreso de extranjeros ante Migracion
Colombia por participacion en eventos
institucionales, vinculacion de practicantes, tesistas.
e Promover, coordinar el desarrollo de convenios de
cooperacion académica y cientifica con
Universidades e Instituciones cientificas nacionales e
internacionales, y hacer seguimiento, planificar y
ejecutar las actividades que demanden tales
convenios.

* Programar los eventos académicos para
divulgacion interna y externa, preferiblemente en los
resultados cientificos de proyectos y actividades
institucionales

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador
Informado

Coordinador CAI

Responsable / Aprobador

Jefe STA

Informado

Jefe DOR

Informado

Jefe VIN

Informado

Profesionales de Apoyo
TALy STA

Informado

Auxiliar TAL y STA

Informado

Auxiliar CAIl

Responsable

6. Salida(s)

» Términos de condiciones para vinculacion
de estudiantes.

* Actas de recibo de hojas de vida.

* Actas de seleccion de candidatos.

* Estudiante vinculado e informado
(institucional, reglamentario).

* Plan de actividades del estudiante.
 Resultados de evaluacion de desempeno del
estudiante y supervisor.

» Convenios de cooperacion académica de
estudiantes tesistas. Acuerdo de voluntades
para practica profesional y pasantia de
investigacion

» Soporte de afiliacién a la ARL

* Actas de finalizacion y liquidacién de
convenio académico de tesistas

* Paz y salvo.

* Certificados de vinculacion de estudiantes
* Plantilla de control de estudiantes.Soporte
de sometimiento de articulos cientificos, tesis
y/o charlas académicas.

» Estadistica anual de visitas académicas.

* Estadistica de vinculaciones en las fechas
programadas y cumplimiento de las
solicitudes de vinculacion.

* Atencion de solicitudes y consultas.

» Convenios de cooperacion académica y
cientifica firmados.

» Eventos académicos divulgados y/u
organizados.

* Formato de reporte de extranjeros a
Migracion Colombia

Cédigo: CR-PLA-6
Versién: 11

7. Usuario(s)

¢ Estudiantes
Pasantes/
Practicantes

¢ Estudiantes Tesistas
¢ Universidades

* Procesos MIGO

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** Puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Gestion Humana

5. Responsabilidades, roles y
autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Subdirector de
Coordinador TAL
Coordinador CAI

Jefe STA
Jefe DOR
Jefe VIN

TALy STA

Director General
Subdirector
Aucxiliar TAL y STA
Auxiliar CAIl

Profesionales de Apoyo
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Actividades transversales a todas las Areas del
Proceso

* Realizar seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del proceso.

* Informes de auditoria.
* Requerimientos de acciones

* Identificacion del desempeno del proceso.

. . . » Medicién y analisis de indicadores.
* Direccionamiento

.. correctivas, preventivas y de mejora. o . * Resultados de la gestion de riesgos. * Procesos del MIGO.
estratégico. . , * Hacer seguimiento a los riesgos y reportar la . -
.. * Indicadores y parametros de S, ; * Cumplimiento de requisitos.
* Evaluacion . ., materializacion en caso de ser aplicable. . . . .
seguimiento y medicion. * Necesidades de acciones a partir de la * Comunidad.

* Gestionar las salidas no conformes

* Verificar la efectividad de los controles aplicables al
proceso**

 Atender las auditorias aplicables al proceso.**

Independiente.

Responsable
Responsable
Responsable

retroalimentacion de los solicitantes.
* Aporte a los objetivos institucionales.

* Requisitos legales, normativos y
organizacionales.

REVISAR
Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador

Responsable / Aprobador
Responsable / Aprobador
Responsable / Aprobador
Responsable / Aprobador
Responsable / Aprobador

Copia no controlada

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Gestion Humana

5. Responsabilidades, roles y
autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Subdirector de
Coordinador TAL
Coordinador CAI

Jefe STA
Jefe DOR
Jefe VIN
TALy STA

Director General
Subdirector
Aucxiliar TAL y STA
Auxiliar CAIl
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacion matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso



Caracterizacion del Proceso de Gestion Humana

<(: Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion Humana

Tipo

Interna

1 4

ICacClon

Comun

¢Qué comunicar?

Planeacion Anual

Respuesta a requerimientos

Actualizacion de la documentacion

Medicién y analisis de indicadores

Gestion de las acciones de mejora

Gestion de riesgos

¢Cuando comunicar?

Anualmente

Al momento de recibir un
requerimiento

1, Segun la periodicidad indicada en el
Listado Unico de Documentos

2. Novedades en la normatividad o los
lineamientos del proceso

Segun la periodicidad indicada en
Kawak

Segun los plazos indicados en Kawak

Segun la Programacién indicada en
Kawak, Documentacion del proceso o
la Matriz de Controles (FT-PLA-24)

¢A quién comunicar?

Subdireccion Administrativa

Invemarino solicitante

Invemarinos

Subdireccion Administrativa
Oficina de Planeacion

¢Coémo comunicar?

Correo electronico

1. Reunioén presencial

2. Teams

3. Correo electrénico

4. Correo de divulgacion

Kawak (modulo de Gestidon Documental)

Kawak (modulo de indicadores)

Kawak (modulo de mejoramiento
continuo)

Kawak (modulo de riesgos/ gestion de
eventos)

Documentacion del proceso

Matriz de controles (FT-PLA-24)

Cédigo: CR-PLA-6
Version: 11

¢Quién Comunica?

Coordinador del Grupo

Coordinador o miembro
del equipo de trabajo
delgado

Coordinador o miembro
del equipo de trabajo
delgado

Coordinador o miembro
del equipo de trabajo
delgado
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Comunicacion externa

¢Qué comunicar?

Reportes a entes de control y otros
organismos

Informacion sitio web

Caracterizacion del Proceso de Gestion Humana

¢Cuando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Coémo comunicar?

Segun la periodicidad indicada por el

: Ente de control u organismo Aplicativo del ente de control u
ente de control o el organismo .
regulador organismo
regulador
Segun la periodicidad indicada en el Giudadania en general Sitio Web

esquema de publicaciones

Copia no controlada

Cédigo: CR-PLA-6
Version: 11

¢Quién Comunica?

Coordinador o miembro
del equipo de trabajo
delgado

Coordinador o miembro
del equipo de trabajo
delgado




Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: propdsito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ¢ Qué?
Medible ¢Cuanto?, Alcanzable ;Como?, Relevante ;Para qué?, Tiempo ¢Cuando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias 0 Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estrategica, primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR - DZ-DGI-1). Atendiendo

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacion de requisitos, necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios
e informacién que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos e intangibles con los cuales cuenta el proceso; dentro de la tipologia intangibles se puede considerar
los datos, informacién, patentes, propiedad intelectual, activos de informacidn, entre otros.

Seguimiento y medicion: Referenciar la ubicacién de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte Il: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso

1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E )

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una
herramienta utilizada para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acronimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien apruebay es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte IV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestidén Organizacional MIGO, que
incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuando comunicar, ¢) A quién comunicar, d) Como comunicar y €) Quién comunica
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Gestion Administrativa y Financiera

Parte I. Informacion General del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

Obj etivo Especifico ; Qué?--Medible ;Cuanto?-Alcanzable ;Como? -Relevante ;Para qué? -Tiempo ;Cuando?

Propender de manera permanente por la optimizacién de los recursos financieros, regular e instrumentar la gestién 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 financiacién, la gestion del Plan Anual de Adquisiciones, la adquisicién 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 adquisicién de bienes y servicios, gestion de convenios, el
cubrimiento de los riesgos institucionales con podlizas de seguros y la atencion a las reclamaciones por siniestros.

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

Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los siguientes documentos:

* Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) * Directriz Institucional de Gestion Documental (DZ-AYC-1)

» Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO (MN-PLA- ¢ Directriz de acceso, uso y conservacion de recursos de

1) informacion (DZ-DGI-2)

* Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR (DZ-DGI- < Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

1) * Directriz general de seguridad y privacidad de la informacion (DZ-
* Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3) SYT-2)

* Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-GEZ-1) * Manual para la elaboracién de los estados financieros bajo el

* Guia de la Gestion Contractual (GI-GCO-1) marco normativo para entidades de gobierno del régimen de

contabilidad publica (NRCP) (MN-CTA-1)

‘%‘ Areas Vinculadas

* Grupo Gestion Contractual - GCO.
* Grupo Financiero - FIN.
* Archivo y Correspondencia - AYC.

- Roles y Lineas de Defensa en el proceso

Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos

Linea Estratégica:

Director General.

Subdirector Administrativo

Subdirector de Coordinacion Cientifica.

Primera linea de defensa - Responsables de Proceso:
Coordinador Financiero.

Coordinador Gestién Contractual.

Jefe de Compras.

Jefes de CTAy TES.

Jefe de Archivo y Correspondencia.

Primera linea de defensa

Supervisor de contratos/convenios.
Administrador(es) de gastos.
Profesionales de apoyo CTA, TES y GCO.
Auxiliar(es) CTA, TES, AYC y GCO.

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Linea Estratégica: Segunda linea de defensa:

Asamblea General Comité Institucional de Gestion y Desempeno
Junta Directiva Comité de Bajas

Comité Directivo Comité de Inversiones
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Parte I. Informacion General del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

Responsabilidades y Autoridades frente al Modelo Integrado de Gestién Organizacional
MIGO

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA)

Dentro del documento ANEXO 1. AX-STA-7 COMPETENCIAS EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE — SSTA (AX-STA-7) se
describen los cargos, roles, responsabilidades, competencias y las evidencias para la rendicion de cuentas dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad Salud en el Trabajo y Ambiente (SG-SSTA).

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno del Instituto responde a la estructura especificada en el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), mediante la
integracion de cinco componentes i) Ambiente de Control; ii) Evaluacion del Riesgo; iii) Actividades de Control; iv) Informacion y
Comunicacion; v) Actividades de Monitoreo. Asi mismo, las responsabilidades estan acorde con el esquema de las cuatro lineas de defensa.
Para mayor detalle se puede consultar el Manual del Modelo Integrado de Gestion Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1).

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad Institucional (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) institucional, buscando atender los requisitos de la NTC ISO 9001, por ello el Director General delega en los Responsables de procesos
la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestion de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a cargo las
implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que tienen a cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el entendimiento y
comunicacion a los colaboradores respecto de las necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes y partes interesadas del
proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacioén pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempeiio del Sistema de Gestion de Calidad
y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y objetivos de
calidad, (2) la contribucion que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema de Gestidn, asi como la mejora en el desempefio y (3) las
consecuencias por incumplimiento de los requisitos aplicables al proceso.

8. Planeacion y requerimientos de recursos, la ejecucion y seguimiento de actividades, asi como las medicién, la mejora y la rendicion de
cuentas del proceso que tiene a cargo.

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE)

El esquema de roles y responsabilidades vinculados al Sistema de Gestion de Calidad Estadistica (SGCE) esta indicado de manera general en
el Manual del Modelo Integrado de Gestidén Organizacional (MIGO) (MN-PLA-1), Por otra parte, dentro del documento se expone que el rol,
responsabilidad y autoridad dada dentro del Sistema de Gestion de Calidad Estadistica, los lineamientos de la NTC PE 1000, son aplicables a
todos los actores participantes en la produccion estadistica de INVEMAR (trabajadores, proveedores y otros grupos de interés) relacionados
con cada una de las fases del proceso estadistico y los subprocesos correspondientes; que a la vez estan descritos de manera especifica y
detallada en la documentacién de las Operaciones Estadisticas que el Instituto tiene a cargo y en la informacion documentada sobre la gestion
estadistica de datos en el INVEMAR.

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad LABCAM
Dentro del documento Manual de calidad LABCAM (MN-LABCAM-1) se describen los Perfiles, Funciones y Responsabilidades del Personal
vinculado al Sistema de Gestion de Calidad del LABCAM.

Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Informaciéon, Conocimiento e Innovacién

Modelo de Seguridad y Privacidad de Informaciéon MSPI

Dentro del documento Directriz General de Seguridad y Privacidad de la Informacién (DZ-SYT-2) se incluye el capitulo que describe los roles y
responsabilidades del equipo de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion —
PETI.

Copia no controlada



Caracterizacion del Proceso de Cédigc:; CR_—f’LA1-g
. » . = . . . ersion:
Gestion Administrativa y Financiera

Parte I. Informacion General del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas

Se puede realizar a través de:

* Las caracteristicas de las salidas del proceso.

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

* La caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR-COM-1).
* La satisfaccion de usuarios.

* La gestidén de cambios, riesgos y oportunidades.

* Los acuerdos contractuales y convenios.

* La legislacion y documentos de referencia aplicables.
 La documentacion del proceso.

* Las orientaciones institucionales.

(M |dentificacion de requisitos normativos

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

Numerales generales 1.4. Recursos.
4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. 3.2.1. Administracién de contratistas y
Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas y 4.4. Sistema de proveedores.

gestidn de la calidad y sus procesos.
5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b). ISO 17025:2017 (LabCAM)

6. Planificacion: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades, 6.2. Objetivos de la calidad

y planificacién para lograrlos y 6.3. Planificacion de cambios. 4.6. Compra de servicios y suministros.

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.
8. Operacion: 8.7. Control de salidas no conformes.

9. Evaluacion del desempeiio: 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion —9.1.1.

Generalidades; 9.1.2. Satisfaccion del cliente, 9.1.3. Andlisis y evaluacion y 9.2. Auditoria Interna - 4.4. Informacion documentada del proceso
9.2.2. estadistico.

4.9. Subcontratacion para el desarrollo de la
operacion estadistica. (en los casos
apliables)

5.7.2. La entidad debe determinar el
presupuesto requerido para realizar la
operacion estadistica.

Politicas de gestion y desempeio aplicables

Politicas vinculadas al proceso

1. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion (SYT).

2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente entre programas con Operacion Estadistica: VAR, CAM, BEM y GEO).
3. Servicio al Ciudadano (COM)

4. Control Interno (ADI).

5. Integridad (TAL).

6.Gobierno Digital (SYT).

7. Racionalizacion de Tramites (PLA).

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

9. Gestion Documental (AYC).

10. Mejora.

Numerales especificos

7. Apoyo: 7.1.1. Generalidades.

8. Operacion: 8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.
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Parte I. Informacion General del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

A Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

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.

* Procedimientos claves del proceso.

* Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

* Planes de riesgos y controles.

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

* Plantilla para la gestion de cambios SGC (FT-PLA-26)

Nota 1: La gestién 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.

&0’ Informacion documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de Gestion de la Informacion Documentada (PR-PLA-1).

* Lineamientos de Archivo y Correspondencia.

« La documentacion vigente y aplicable al proceso esta disponible en el Médulo de Gestién Documental (Kawak) / Listado Unico de
Documentos.

F&di Documentos externos

* Listado de documentos obligatorios (normograma - requisitos legales): disponible en el Médulo 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 0 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.

‘“ Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion

Se realiza a través de:

* La realizacion de actividades de educacion, formacion, capacitacion y entrenamiento.
* La aplicacion de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

* La identificacion de lecciones aprendidas.

* La informacion documentada.

* Interaccion con los grupos de interés.

* El disefio y desarrollo de proyectos de innovacion.

* Formato de documentacién de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)
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Caracterizacion del Proceso de
Version: 13

Gestion Administrativa y Financiera

Parte I. Informacion General del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

Recursos asociados ri;:\ Seguimiento y medicidén :.1#: Procesos de soporte

Datos, informacion, Tecnoldgicos,
financieros, personal, infraestructura,
papeleria, Sistema UnoEE, Laserfishe,
GED-Gestor Electronico Documental,

SECOP y Tienda Virtual del Estado

Colombiano.

Revisién al interior del proceso, documentacion del  « Gestion de Recursos Fisicos.
proceso, seguimiento de plan de accion, moédulo de < Gestidn de investigacion.
Indicadores (Kawak) o revision gerencial. * Gestion Humana.

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacién del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de lluminacion, temperatura,
ventilacion, control de ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las condiciones de seguridad de conformidad con los riesgos aplicables
a las actividades y responsabilidades que se cumplen en las Areas del proceso. De manera adicional se generan controles cuando se identifica
exposicion a riesgos de tipo bioldgico, fisico, quimico, biomecanicos, condiciones de seguridad o fendmenos naturales, para mayor
informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacion del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual se trabaja en la gestion de los
siguientes aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad industrial (GI-STA-5), los cuales se abordan de manera general en la Guia
de vigilancia epidemioldgica para la identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo psicosocial (GI-DOR-2) y de forma
detallada en la Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de riesgos (FT-STA-51) teniendo en consideracion el cargo y las actividades

que se realizan.

Copia no controlada



Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y Financiera

Parte Il Esquema grafico del proceso de Gestion Administrativa y Financiera

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 |a
planeacion institucional, la normatividad vigente, los
E’ 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.

Realizar Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del proceso Gestion
Administrativa y Financiera

ldentificar, analizar e implementar las
acciones de mejora, y divulgar buenas
practicas y lecciones aprendidas del proceso

1. Plan de accion

2. Informaciéon documentada gestionada.

3. Cambios, riesgos y oportunidades gestionados.

4. Informacién documentada gestionada.

5. Plan Anual de Adquisiciones.

6. Listado Maestro de proveedores y contratistas.

7. Orden de compra en Sistema UnoE.

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

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

10.Publicacion actividad contractual en plataforma SECOP.

11.Bienes y materiales recibidos a satisfaccion.

12.Re-valuacion al desempeno de proveedores de bienes y servicios

13.Riesgos y bienes cubiertos por polizas de seguros.

14.Indemnizacién por reconocimiento de siniestro.

15.Certificaciones de Acuerdos Contractuales

16.Minimas Cuantias

17 .Lineamientos en Conflictos Contractuales

18.Centros de costos creados.

19.Pago de bienes y servicios

20.Pago de vidticos, anticipos, reembolsos, ndmina, parafiscales, aportes

21.Viaticos y anticipos legalizados

22.Activos registrados en inventario

23.Activo cargado a inventario personal

24.Bajas de activos.

25.Cuentas de cobro/facturas

26.Cuenta de cobro descargada

27.Informe financiero.

28.Certificados de contrapartida.

29.lnversiones.

30.Maximizacion de resultados y minimizacion de riesgos de inversiones.

31.Insumos de almacén

32.0rientaciones para la gestién de Archivos

33.Correspondencia entregada a destinatarios

34.Correspondencia enviada

35.Inventario de archivo

36.Tablas de retencién documental

37.Series documentales consultadas y prestadas

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

39.ldentificacion del desempeno del proceso

40.Medicion y analisis de indicadores

41.Salidas no conformes gestionadas

42 .Cumplimiento de requisitos

43.Necesidades de acciones a partir de la retroalimentacion de los solicitantes

44.Aporte a los objetivos institucionales
45.Resultado del seguimiento a la ejecucion del proceso

46.Acciones correctivas, preventivas y de mejora formuladas e implementadas

47 .Necesidades de capacitacion
48.Eventos gestionados (riesgos materializados)
49.Buenas practicas y lecciones aprendidas divulgadas

Copia no controlada

Codigo: CR-PLA-7
Version: 13

1. Optimizacion de

l0S recursos
financieros de
Invemar.

. Fortalecimiento

y dinamizacion
de la gestidn
documental del
Instituto.

. Regulacion e

instrumentacion
de la actividad
contractual de
Invemar.




Parte lll Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Administrativa y financiera

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s)

* Lineamientos para la gestion

institucional

* Directrices, Objetivos y planeacion
Direccionamiento Institucional
Estratégico ¢ Directriz y mapa de riesgos

* Documentos y registros
controlados
¢ Planeacion institucional ajustadas

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y financiera

5. Responsabilidades, roles y autoridades

4. Actividades

Administrativo
Subdirector de
Coordinacion Cientifica

E

5 =
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a

m Actividades transversales a todas las Areas del
< Proceso
LLl

e Formular el plan de accion anual

Z  Gestionar la informacion documentada

<  Gestionar los riesgos, cambios y oportunidades
* Definir los controles requeridos para la gestion
* Controlar las salidas no conformes

Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador

Copia no controlada

Coordinador Financiero

Responsable / Aprobador

Coordinador Gestion
Contractual

Responsable / Aprobador

Jefe de Compras

Responsable / Aprobador

Jefe de Archivo y
Correspondencia

Responsable / Aprobador

Jefes de CTAy TES

Responsable / Aprobador

Supervisor de
contratos/convenios

Responsable

Administrador(es) de

Responsable

Profesionales de apoyo

Responsable

CTA, TES y GCO.

Auxiliar(es) CTA, TES,
AYCy GCO

Responsable

6. Salida(s)

* Plan de accion

* Informacién documentada
gestionada

» Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados
* Informacién documentada
gestionada

Cédigo: CR-PLA-7
Versién: 13

7. Usuario(s)

* Procesos del MIGO

e Entes de control
e Entidades SINA
* Entidades judiciales
¢ Fuentes financiadoras
o clientes
* Revisor Fiscal




g

Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y financiera

Parte lll Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Administrativa y financiera

1. Proveedor(es)

* 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

e Contratantes

* Contratos de seguros
* Reclamaciones por
siniestros

* Agencia Nacional de
Contratacion Colombia
Compra Eficiente

3. Entrada(s)

* 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
Contratacién con cargo a recursos
publicos

* Solicitud de compras.

* Registro o actualizacion como
proveedor o contratista.

* Solicitudes de apoyo en la
estructuracion de Terminos de
Seleccion en Contratacidon con cargo
a recursos No Publicos

* 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 pdlizas

* Solicitudes de Inclusion/exclusion
de bienes y/o trabajadores en pdlizas
de seguros

* Siniestros

 Contratos provenientes de terceros
(Invemar Contratista)

* Solicitud de Certificacion de
Acuerdo Contractual

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

HACER

4. Actividades

Actividades Grupo Gestion Contractual GCO

e Administrar con el Grupo de Talento Humano, la
inscripcion o actualizacién de proveedores en el
Listado Maestro de Proveedores y contratistas.*
» Administracion de 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 reclamacién por
siniestros ante las Aseguradoras.*

* Habilitar juridicamente los proponentes en los
procesos de seleccion y convocatoria de bienes y
servicios.

* Ordenar el gasto de servicios hasta por 5
SMMLV

» Certificar, a peticion, la ejecucion de acuerdos
contractuales.

* Reportar, registrar y mantener actualizada la
informacion sobre el proceso contractual a los
distintos entes de control

» Definir las directrices a seguir y dirimir la
situacion presentada en el marco de conflictos
contractuales

* Administrar y monitorear periodicamente los
procesos contractuales reportados en SECOP
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Consultado / Aprobador

Subdirector
Administrativo

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades, roles y autoridades

Subdirector de
Coordinacion Cientifica
Coordinador Financiero

Coordinador Gestion
Contractual
Jefe de Compras
Jefe de Archivo y
Correspondencia
Jefes de CTAy TES

Supervisor de

contratos/convenios
Administrador(es) de
Profesionales de apoyo
CTA, TES y GCO.
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Copia no controlada

Auxiliar(es) CTA, TES,
AYCy GCO

Responsable

6. Salida(s)

* 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.
* Publicacién actividad
contractual en plataforma
SECOP
* Bienes y materiales recibidos
a satisfaccion.

* Re-valuacion al desempeno
de proveedores de bienes y
Servicios
* Riesgos y bienes cubiertos
por pdlizas de seguros
* Indemnizacion por
reconocimiento de siniestro
* Certificaciones de Acuerdos
Contractuales
* Minimas Cuantias
* Lineamientos en Conflictos
Contractuales

Cédigo: CR-PLA-7
Versién: 13

7. Usuario(s)

* Procesos del MIGO

* Proveedores y
contratistas de bienes y
servicios
e Intermediario de
Seguros
* Aseguradoras
¢ Entes de Control
¢ Entidades SINA
e Entidades Judiciales
* Entidades Cooperantes
Nacionales
e Entidades de
Cooperacion
Internacional
* Agencia Nacional de
Contratacion Colombia
Compra Eficiente



Cédigo: CR-PLA-7
Versién: 13

Caracterizacion del Proceso de
l Gestion Administrativa y financiera

Parte lll Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Administrativa y financiera

5. Responsabilidades, roles y autoridades

1. Proveedor(es)

* Procesos del MIGO

* Entidades judiciales.
¢ Fuentes financiadoras o
Clientes.
¢ Junta Directiva.
* Asamblea General.
* Revisor Fiscal

3. Entrada(s)

* Bienes (Activos o insumos).
* Requerimientos de anticipos,
viaticos, tiquetes, reembolsos,

¢ Activos en inventario.
* Proyectos ejecutados.
¢ Lineamientos de operacion,
establecidos por la Direccion
General.
* Requerimientos de almacén.

* Informacion de origen externa.

HACER

4. Actividades

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.*

e Almacenar y entregar insumos.*

* Realizar CD 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.*
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Consultado / Aprobador

Subdirector
Administrativo

Consultado / Aprobador

Subdirector de
Coordinacion Cientifica

Consultado / Aprobador

Coordinador Financiero

Responsable / Aprobador

Coordinador Gestién
Contractual

Responsable / Aprobador / informado

Jefe de Compras

Responsable / Aprobador / informado

Jefe de Archivo y
Correspondencia

Responsable / Aprobador / informado

Jefes de CTAy TES

Responsable / Aprobador

Supervisor de
contratos/convenios

Administrador(es) de

Profesionales de apoyo
CTA, TES y GCO.

Auxiliar(es) CTA, TES,
AYCy GCO

6. Salida(s)

 Centros de costos creados.
* Pago de bienes y servicios
* Pago de viaticos, anticipos,
reembolsos, ndmina,
parafiscales, aportes
* Viaticos y anticipos

* 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

7. Usuario(s)

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

e Entidades SINA
* Entidades judiciales
¢ Fuentes financiadoras
o clientes
¢ Junta Directiva
¢ Asamblea General
* Revisor Fiscal

*Proveedores y/o nomina, prestaciones sociales, * Asignar a trabajador inventario.* legalizados servicios
contratistas de bienes y aportes al sistema de seguridad « Verificar disponibilidad presupuestal y expedir * Activos registrados en * Aseguradoras
servicios. social y parafiscales. AFC.* % % % % inventario Gestion de

* Entes de control. * Facturas de bienes y servicios. * Expedir FCE, elaborar la causacion contable, o e o o * Activo cargado a inventario investigacion

e Entidades SINA. * Certificados de asistencia. elaborar comprobante de egreso y realizar pago.* S § 5 5 personal. * Entes de control
> 9 o o
[4) [4) (] (]
r o o

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

Copia no controlada




Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y financiera

Parte lll Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Administrativa y financiera

1. Proveedor(es)

* Procesos del MIGO.

* Archivo General de la
Nacion.

* Proveedores y/o
contratistas de bienes y
servicios.

* Entidades
gubernamentales.

* Entes de control.

* Entidades SINA.

* Entidades judiciales.

* Fuentes Financiadoras o
Clientes.

* Empresas prestadoras
del servicio de mensajeria

3. Entrada(s)

* Lineamientos para la Gestion
Documental.

 Tablas de retencion Documental.

* Solicitudes de préstamos y
consultas.
* Incluir Solicitud de envi6 de
correspondencia.
¢ Instrumentos archivisticos.
e Normatividad.

HACER

4. Actividades

Actividades Grupo de Archivo y
Correspondencia AYC

¢ Orientar la gestion documental.

* Recepciodn, registro, radicacion y digitalizacion
de la correspondencia interna y externa.*

* Administrar y distribuir la correspondencia
recibida.*

* Radicar y distribuir facturas.*

* Recepcionar, digitalizar y tramitar en el sistema
de informacion certificados de asistencia.*

» Generar estadisticas de la facturacion y gastos
de la correspondencia.*

* Recepcionar las transferencias documentales
primarias de los expedientes de archivos,
clasificarlas, inventariarlas, digitalizarlas y
custodiarlas.®

» Seguimiento y actualizacion Tablas de Retencién
Documental y el cuadro de clasificacion
documental.*.*

* Elaborar informes de seguimiento y actualizacién
alas TRD.*

* 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.*

Director General

Consultado / Aprobador

5. Responsabilidades, roles y autoridades

Subdirector
Administrativo
Subdirector de

Coordinador Financiero
Coordinador Gestion
Contractual
Jefe de Compras
Jefe de Archivo y
Correspondencia
Jefes de CTAy TES
Supervisor de
contratos/convenios
Administrador(es) de
Profesionales de apoyo
CTA, TES y GCO.
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Consultado / Aprobador
Consultado / Aprobador
Responsable / Aprobador / informado
Responsable / Aprobador / informado
Responsable / Aprobador / informado
Responsable / Aprobador
Responsable / Aprobador / informado
Responsable
Responsable
Responsable

Auxiliar(es) CTA, TES,
AYCy GCO

Responsable

6. Salida(s)

* Orientaciones para la gestion

documental.

» Correspondencia entregada a

destinatarios.

» Correspondencia enviada.
* Inventario de archivo.

* Tablas de retencion
documental convalidadas.

* Consultas y prestamos
documentales.

* Plan de disposicion final de
expedientes documentales

custodiados en Archivo Central

e Historico.

Cédigo: CR-PLA-7
Versién: 13

7. Usuario(s)

* Procesos del MIGO

*Proveedores y/o
contratistas de bienes y
servicios

¢ Entidades
gubernamentales

¢ Entes de control

¢ Entidades SINA

¢ Archivo General de la
Nacién

¢ Entidades Judiciales

¢ Fuentes financiadoras
o clientes

* Empresas prestadoras
del servicio de
mensajeria

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

Copia no controlada



Cédigo: CR-PLA-7
Versién: 13

Caracterizacion del Proceso de
ml Gestion Administrativa y financiera

Parte lll Descripcién de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestion Administrativa y financiera

5. Responsabilidades, roles y autoridades
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del proceso.
* Medicion y analisis de
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la ejecucion del proceso
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso



Cédigo: CR-PLA-7
Version: 13

Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y Financiera

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

‘ ¢Qué comunicar? ¢Cudando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Como comunicar? ¢Quién Comunica?
Planeacion Anual Anualmente Subdireccion Administrativa  Correo electronico Coordinador del Grupo
1. Reunion presencial
Al momento de recibir un 2. Teams - SeslieliE PRI
O Respuesta a requerimientos - Invemarino solicitante 3. Correo electronico miembro del equipo de
C requerimiento 4. Correo de divulgacion trabajo delgado
-
e
c 1, Segln la periodicidad indicada en el : ,
® r— . . Automatizado a través del
L, ., Listado Unico de Documentos : ., o
(- Actualizacion de la documentacion o Invemarinos Kawak (modulo de Gestion Documental)  correo de notificaciones
2. Novedades en la normatividad o los
‘O . . de Kawak
X lineamientos del proceso
O
G ., L - Segln la periodicidad indicada en -
.2 Medicion y analisis de indicadores Ka\?vak P Kawak (modulo de indicadores)
C
=
E Gestion de | . q : Seqtn | | dicad K ‘ Kawak (modulo de mejoramiento
O Sticlile Al et i A jol egun los plazos Indicados en Rawa Subdireccion Administrativa  continuo) Automatizado a través de
( , Oficina de Planeacion Kawak
, L Kawak (modulo de riesgos/ gestion de
Segun la Programacion indicada en ( gos/ g
., . ., eventos)
Gestion de riesgos Kawak, Documentacion del proceso o y
la Matriz de Controles (FT-PLA-24) Documentacion del proceso
Matriz de controles (FT-PLA-24)
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion Administrativa y Financiera

Parte IV Comunicacion Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

¢Qué comunicar?

Reportes a entes de control y otros
organismos

Informacion sitio web

¢Cudando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢Como comunicar?

Segln la periodicidad indicada por el
ente de control o el organismo
regulador

Ente de control u organismo

Aplicativo del ente de control
regulador

Segln la periodicidad indicada en el

o Sitio Web
esquema de publicaciones

Ciudadania en general

Cédigo: CR-PLA-7
Version: 13

¢Quién Comunica?

Coordinador del Grupo o
su delegado

Coordinador del Grupo o
su delegado

Copia no controlada



Instructivo

Parte I: Descripcion General del proceso

Objetivo: propdsito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ¢ Qué?
Medible ¢Cuanto?, Alcanzable ;Como?, Relevante ;Para qué?, Tiempo ¢Cuando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias 0 Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estrategica, primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccion en el INVEMAR - DZ-DGI-1). Atendiendo

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacion de requisitos, necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestion de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios
e informacién que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos e intangibles con los cuales cuenta el proceso; dentro de la tipologia intangibles se puede considerar
los datos, informacién, patentes, propiedad intelectual, activos de informacidn, entre otros.

Seguimiento y medicién: Referenciar la ubicacion de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte I1: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGlI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso

1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E )

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades vy autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una herramienta utilizada
para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acrénimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien aprueba y es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte I\VV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO, que
incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuadndo comunicar, ¢) A quién comunicar, d) Como comunicar y e) Quién comunica
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Caracterizacion del Proceso de Codigo; CRPLAS
Gestion de Recursos Fisicos

Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

' ObJ etIVO Especifico ¢Qué?--Medible ¢ Cuanto?-Alcanzable ;COmo? -Relevante ¢Para qué? -Tiempo ¢Cuando?

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 infraestructura de manera continua y dar cumplimiento a la normatividad aplicable al INVEMAR.

Actividades relacionadas con:

* El mantenimiento de embarcaciones, automotores, edificaciones, hardware (equipos cientificos) y software y los requerimientos de servicios relacionados, asi como la administracién del centro de buceo.
* La actualizacion tecnoldgica, diseno y desarrollo, soporte de sistemas y la realizacion de recuperacion y respaldo.

o %0 . . . . .
°,(?: Lineamientos y Directrices aplicables al Proceso

Los lineamientos y directrices tienen alcance de tipo general y especifico aplicable al proceso, estan indicados en los siguientes documentos:

* Manual de convivencia institucional (MN-DGI-1) * Directriz de identidad visual corporativa del INVEMAR (DZ-GEZ-1)

» Manual del Modelo Integrado de Gestidon Organizacional MIGO (MN-PLA-1) * Directriz control de acceso (DZ-SYT-4)

« Directriz relacionada con el estilo de direccién en el INVEMAR (DZ-DGI-1) * Directriz general de seguridad y privacidad de la informacion (DZ-SYT-2)
* Directriz para la comunicacion institucional (DZ-COM-3) * Programa de Transparencia y Etica Publica (PG-DGI-1)

‘%‘ Areas Vinculadas

» Grupo de Servicios Generales - GSG.
» Grupo de Sistemas y Telematica - SYT.

Copia no controlada



Coédigo: CR-PLA-8
Versién: 15

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Recursos Fisicos

Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

Roles y Lineas de Defensa en el proceso

Lideres Estratégicos / Responsables de Procesos Lideres Operativos
Linea Estratégica: Primera linea de defensa
Director General.
Subdirector Administrativo Profesionales de SYT y GSG
Subdirector de Coordinacioén Cientifica. Auxiliares GSG y SYT

Primera linea de defensa - Responsables de Proceso:
Coordinador Servicios Generales.

Coordinador de Sistemas y Telematica.

Jefe de Mantenimiento.

Jefe de Transporte.

Jefe de Telematica y Hardware.

Jefe de Proyectos de Software.

Instancias institucionales, Comités o Grupos asociados

Segunda linea de defensa:

Linea Estratégica: Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Asamblea General Comité Estratégico de Seguridad Vial (PESV)

Junta Directiva Brigada de emergencias

Comité Directivo Equipo de gestion de seguridad y privacidad de la informacion y Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion -
PETI
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Caracterizacion del Proceso de ereion 16

Gestion de Recursos Fisicos

Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

® O
H Responsabilidades y Autoridades frente al Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Dentro de la Directiva DR17-DGI-27 se oficializa la delegacion de responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestién de Calidad (SGC), buscando atender los requisitos de la NTC 1SO 9001, por ello el
Director General delega en los Responsables de procesos la responsabilidad y la autoridad para:

1. Hacer cumplir los requisitos aplicables a los Sistemas de Gestién de Invemar e informar a los trabajadores que tienen a cargo las implicaciones por el incumplimiento de requisitos.

2. Asegurar que los procesos generen y proporcionen las salidas previstas a las partes interesadas pertinentes del Area que tienen a cargo

3. Promover el enfoque al cliente y la gestion de relaciones mediante: (1) el cumplimiento de los requisitos acordados y (2) el entendimiento y comunicacion a los colaboradores respecto de las necesidades y
expectativas actuales y futuras de los clientes y partes interesadas del proceso.

4. Fomentar el enfoque de procesos

5. Gestionar cambios, riesgos y oportunidades en todos los niveles, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Generar la informacion pertinente, en particular a la alta direccion (DGI, SRA y SCI) sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y sobre las oportunidades de mejora que se adelanten.

7. Promover la toma de conciencia entre los miembros del equipo de trabajo mediante el entendimiento de: (1) la directriz y objetivos de calidad, (2) la contribucion que realizan con su trabajo a la eficacia del Sistema
de Gestidn, asi como la mejora en el desempefio y (3) las consecuencias por incumplimiento de los requisitos aplicables al proceso.

8. Planeacioén y requerimientos de recursos, la ejecucion y seguimiento de actividades, asi como las medicion, la mejora y la rendicion de cuentas del proceso que tiene a cargo.

&n Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas

Se puede realizar a través de:

* Las caracteristicas de las salidas del proceso.

+ El analisis del contexto (cuestiones o factores internos y externos).

* La caracterizacion de partes interesadas del INVEMAR (CR-COM-1).
* La satisfaccion de usuarios.

* La gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

* Los acuerdos contractuales y convenios.

* La legislacion y documentos de referencia aplicables.
* La documentacion del proceso.

* Las orientaciones institucionales.
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Caracterizacion del Proceso de Codigo; CRPLAS
Gestion de Recursos Fisicos

Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

(B Identificacion de requisitos normativos

_ Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente (SSTA) /
NICISOSO0L20LS Guia RUC sector Hidrocarburos

Numerales generales

1.1. Politicas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.
4. Contexto de la organizacion: 4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de 1.3. Objetivos y Metas.

las partes interesadas y 4.4. Sistema de gestién de la calidad y sus procesos. 2.2. Requisitos Legales y de otra indole.
5. Liderazgo: 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad item b). 2.3. Funciones y responsabilidades.
6. Planificacion: 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades y 6.3. Planificacion de cambios. 3.1. Identificacion de peligros, aspectos ambientales, valoracion y
7. Apoyo: 7.1.6. Conocimientos de la organizacién, 7.3. Toma de conciencia y 7.5 Informacién documentada. determinacion de control de riesgo e impactos. (gestion del riesgo).
8. Operacion: 8.7. Control de salidas no conformes (8.7.1. y 8.7.2.). 3.2.2. Visitantes, comunidad y autoridad.
9. Evaluacion del desempefio: 9.1. Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion —9.1.1. Generalidades, 9.1.2. Satisfaccion del cliente, 9.1.3.  3-2.3. Programas de Gestién de Riesgos Prioritarios.
Anélisis y evaluacién y 9.2. Auditoria Interna - 9.2.2. 3.2.5. Ambientes de Trabajo.
10. Mejora. 3.2.6. Seguridad en el Trabajo.
3.2.7. Planes de Emergencia.
Numerales especificos 3.2.8. Gestién Ambiental.
4.3. Acciones Correctivas y Preventivas.
7. Apoyo: 7.1.3. Infraestructura y 7.1.4. Ambiente para la operacion de procesos. 4.6. Medicion y Revision de los Progresos.

Politicas de gestion y desempefio aplicables ISO/IEC 27001:2022 NTC PE 1000:2020

Politicas vinculadas al proceso
1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion (SYT). Anexo A (normativo) Referencia 4.3 Confidencialidad de la informacién recolectada.
2. Gestion de la Informacion Estadistica (Rotativo anualmente entre programas con Operacion Estadistica: VAR, CAM, e controles de seguridad de la 9.6 Finalizacion de los archivos de datos.

BEM y GEO).

3. Servicio al Ciudadano (COM)
4. Control Interno (ADI).

) 1. Controles organizacionales.
5. Integridad (TAL). .
6.Gobierno Digital (SYT). 2. Controles personales. NTC ISO IEC 17025: 2017

informacion

7. Racionalizacion de Tramites (PLA). 3. Controles fisicos.
8. Participacion Ciudadana en la Gestion Publica (PLA). 4. Controles técnicos. _
9. Archivo y Gestién Documental (AYC). No aplica
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Caracterizacion del Proceso de Codigo; CRPLAS
Gestion de Recursos Fisicos

Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

ﬂ Gestion de cambios, riesgos y oportunidades

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.

* Procedimientos claves del proceso.

* Controles de las areas y Matriz de Controles (FT-PLA-24)

* Planes de riesgos y controles.

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

* Plantilla para la gestién de cambios SGC (FT-PLA-26)(]

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

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

[

,:’ Informacion documentada

Se gestiona teniendo en cuenta:

* El procedimiento de Gestion de la Informacion Documentada (PR-PLA-1).

* Lineamientos de Archivo y Correspondencia.

« La documentacién vigente y aplicable al proceso esta disponible en el Médulo de Gestion Documental (Kawak) / Listado Unico de Documentos.

FEli Documentos externos

* Listado de documentos obligatorios (normograma - requisitos legales): disponible en el Médulo documentos externos (KAWAK), se actualiza mediante correo electrénico dirigido a la Oficina Juridica, donde se
evalla 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 0 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 hibliograficos (ejemplo: Zotero), 4. Formatos y registros en los que se relacionen documentos de referencia. Ejemplo: Boletin de Investigaciones Marinas y Costeras.
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Parte |. Informacion General del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

Gestion de la informacidn, el conocimiento y la innovacion

Se realiza a través de:

* La realizacion de actividades de educacion, formacién, capacitacion y entrenamiento.
* La aplicacion de los lineamientos de seguridad y privacidad de la informacion.

* La identificacion de lecciones aprendidas.

* La informacién documentada.

* Interaccion con los grupos de interés.

« El disefio y desarrollo de proyectos de innovacion.

* Formato de documentacioén de lecciones aprendidas (FT-PLA-27)

Recursos asociados rf_‘:\ Seguimiento y mediciéon Procesos de soporte

» Gestion Administrativa y Financiera.
Datos, informacion ,Tecnoldgicos (intranet), financieros, personal, Revisién al interior del proceso, documentacion del proceso, seguimiento de plan de * Gestion Humana.

infraestructura, papeleria, lanchas, automotores. accion, modulo de Indicadores (Kawak) o revision gerencial. » Gestion de Investigacion.
* Gestion de Informacion.

Ambiente para la operacion del proceso

Factores Fisicos

Los factores fisicos asociados a la operacion del proceso estan determinados por condiciones adecuadas de lluminacién, temperatura, ventilacién, control de ruido, adicionalmente se trabaja en el control de las
condiciones de seguridad de conformidad con los riesgos aplicables a las actividades y responsabilidades que se cumplen en las Areas del proceso. De manera adicional se generan controles cuando se identifica

exposicién a riesgos de tipo biolégico, fisico, quimico, biomecanicos, condiciones de seguridad o fendmenos naturales, para mayor informacion se puede consultar: Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de
riesgos (FT-STA-51).

Factores Humanos

Los factores Humanos asociados a la operacién del proceso estan vinculados al riesgo psicosocial, para lo cual se trabaja en la gestion de los siguientes aspectos enunciados en la Guia de higiene y seguridad
industrial (GI-STA-5):

1. Gestion organizacional (estilo de mando, pago, contratacion, participacion, induccion y capacitacion, bienestar social, evaluacion del desempefio, manejo de cambios)

2. Caracteristicas de la organizacién del trabajo (comunicacion, tecnologia, organizacion del trabajo, demandas cualitativas y cuantitativas de la labor

3. Caracteristicas del grupo social del trabajo (relaciones, cohesién, calidad de interacciones, trabajo en equipo

4. Condiciones de la tarea (carga mental, contenido de la tarea, demandas emocionales, sistemas de control, definicién de roles, monotonia, etc.)

5. Interface persona tarea (conocimientos, habilidades con relacién a la demanda de la tarea, iniciativa, autonomia y reconocimiento, identificacion de la persona con la tarea y la organizacion

6. Jornada de trabajo (pausas, trabajo nocturno, rotacion, horas extras, descansos)

Nota: Para mayor informacién respecto del control de los factores vinculados al riesgo psicosocial se puede consultar la Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de riesgos FT-STA-51 y la Guia de vigilancia
epidemioldgica para la identificacion, evaluacion, prevencion e intervencion del riesgo psicosocial (GI-DOR-2).
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Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Recursos Fisicos

Parte Il. Esquema grafico del proceso de Gestion de Recursos Fisicos

T A e e o 1. Mantenimiento y mejora
. Flaniricacion de actividades, servicios y .
mantenimiento de la infraestructura

.Reprogramacion de actividades tecnologica (software,
.Cambios, riesgos y oportunidades gestionados hardware’ redes y

.Servicio oportuno de soporte tecnologico . .
.Soporte y mantenimiento de hardware y software. comumcacmryes) de
forma sostenible y

Soportar y mejorar la infraestructura (SOftware) .Solucion de requerimientos e incidentes
reportados y atender solicitudes de soporte y permanente a todos los
usuarios; garantizando la

hardware, redes, comunicaciones, transportes y dos , ,
om0 o . mantenimiento que se reg1stran a traveés de la
edificios), de forma sostenible y permanente a todos los mesa de servicios Suarios; ¢ . :
usuar‘los- para garant]zar la d]sponibilidad y el acceso a 7.Cumplimiento a la normatividad, necesidades y d]Spombllldad, ]ntegr]dad
- ) o . . expectativas de los ciudadanos y confidencialidad vy el
los servicios e infraestructura de manera continua y dar 8. Cumplimiento de los lineamientos de seguridad y cceso a los servicios de
I\ . . . .
cumplimiento a la normatividad aplicable al INVEMAR. manera continua y dando
cumplimiento a la

privacidad de la informacion
9.Servicio oportuno de mantenimiento y transporte

normatividad establecida
por el Gobierno Nacional.

10.Apoyo logistico: automotores y embarcaciones

11.Mantenimiento de edificaciones, redes eléctricas

12.Mantenimiento de aires acondicionados

13.Servicio Centro de buceo

14.Reporte de consumo del servicio de agua y
energia

15.ldentificacion del desempeio del proceso

16.Medicion y analisis de indicadores

. Condiciones de seguridad
y confort para

Realizar Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del proceso Gestionde Recursos

Fisicos 17.Cumplimiento de requisitos

Identificar, analizar e implementar las acciones
de mejora, y divulgar buenas practicas y lecciones

aprendidas del proceso

18.Necesidades de acciones a partir de la
retroalimentacion de los solicitantes

19.Aporte a los objetivos institucionales.

20.Resultado del seguimiento a la ejecucion del
proceso

21.Acciones correctivas, preventivas y de mejora
formuladas e implementadas

22.Salidas no conformes gestionadas

23.Necesidades de capacitacion
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Parte Ill. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestidon de Recursos Fisicos

1. Proveedor(es)

* Procesos del MIGO.

e Mercado tecnolégico.

* LABSIS

* Procesos del MIGO.

* Entes Gubernamentales y
Ciudadania.

¢ Direccionamiento Estratégico.

3. Entrada(s)

* Planeacion Institucional.
* Requerimientos de servicios.

* Planificacion de servicios y
mantenimiento.

* Trabajos de soporte,
mantenimiento y apoyo
logistico sin ejecutar.

* Informacion acerca de
vulnerabilidades y amenazas y
actualizaciones de software.
* Especificaciones de
servidores.

* Especificaciones de
aplicaciones.

* Requerimientos de servicios,
soporte o desarrollo.
* Datos.
* Especificaciones de
servidores.
* Especificaciones de
aplicaciones.

* Politica de Gobierno Digital.
» Seguridad y Privacidad de la
informacion.

* Transparencia y acceso a la
informacion publica.

*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso

PLANEAR

HACER

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Reucros Fisicos

4. Actividades

Actividades transversales a todas las Areas
del Proceso

* Formular el plan de accion anual.

* Realizar programacion de recursos y
programacion de mantenimiento.

* Gestion de cambios, riesgos y oportunidades.

Actividades especificas del Grupo Sistemas
y Telemética

» Recepcionar requerimientos de servicio,
mantenimiento y soporte.*

* Realizar backup institucional.®

* Realizar investigacion de nuevas tecnologias.
* Mantenimiento l6gico de sistemas de
informacion.*

* Realizar actualizaciones, renovaciones de
hardware y software.*

* Realizar desarrollo para el soporte de la
gestion Institucional y validarlo.*

 Consolidar, asegurar, mejorar rendimiento,
adecuar y actualizar tecnologia de base de
datos.*

* Realizar los mantenimientos y ajustes al
disefio.*

» Gestionar requerimientos e incidentes de

servicio, soporte y mantenimiento de hardware y

software a traves de la mesa de ayuda.*

* Realizar gestion de la informacion que
requieren las Politicas de Transparencia y
Gobierno Digital.*

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

Director General

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

. Responsabilidades, roles y autoridades

Subdirector
Administrativo

Consultado / Aprobador

Consultado / Aprobador

Subdirector de

[}
3}
S
=
[=
@
()
=
hel
[z}
@
=
S
2
I}
o
(@)

Consultado / Aprobador

Consultado/Responsable / Aprobador

Copia no controlada

Coordinador Servicios
Generales

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador / informado

Coordinador de Sistemas
y Telematica

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Jefe de Mantenimiento

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador / informado

Jefe de Transporte

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador / informado

Jefe de Teleméticay
Hardware

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Jefe de Proyectos de
Software

Responsable / Aprobador

Responsable / Aprobador

Profesionales de SYT y
GSG

Responsable

Responsable

Auxiliares GSGy SYT

Responsable

Responsable

6. Salida(s)

* Planificacion de actividades,
servicios y mantenimiento.

* Reprogramacion de
actividades.

» Cambios, riesgos y
oportunidades gestionados.

« Servicio oportuno de soporte
tecnoldgico.

» Soporte y mantenimiento de
hardware y software.

« Solucién de requerimientos e
incidentes reportados y atender
solicitudes de soporte y
mantenimiento que se registran
a través de la mesa de
servicios.

* Cumplimiento a la
normatividad, necesidades y
expectativas de los ciudadanos.
* Cumplimiento de los
lineamientos de seguridad y
privacidad de la informacion.

Cédigo: CR-PLA-8
Version: 15

7. Usuario(s)

* Direccionamiento
Estratégico.
* Procesos del MIGO.

* Procesos del MIGO.
* LABSIS
e Ciudadanos, entes

gubernamentales y
organismos de control.
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Caracterizacion del Proceso de
INVATM Ay Gestion de Reucros Fisicos

incdacks o Mirisionode Aeibente y Desarrllo Sasiznkle

Parte Ill. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestidon de Recursos Fisicos

. Responsabilidades, roles y autoridades

1. Proveedor(es) 3. Entrada(s) 4. Actividades 6. Salida(s) 7. Usuario(s)

Subdirector
Administrativo
Generales
y Telematica
Hardware
Software

<
2
[}
=
[}
(O]
=
o
=
(8]
o
=
(a)]

Subdirector de
Coordinacién Cientifica
Coordinador Servicios
Jefe de Mantenimiento

Jefe de Transporte
Jefe de Teleméticay
Jefe de Proyectos de

Profesionales de SYT y
GSG
Auxiliares GSGy SYT

Coordinador de Sistemas

Actividades especificas del Grupo Servicios
Generales

* Atender requerimientos de servicio de
mantenimiento y transporte*

* Gestion logistica de tramites, recursos y
seguridad para las salidas de campo

* Planeacion, seguimiento y control a las
actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de recursos fisicos

* Inspeccion de la infraestructura fisica

* Gestion del trabajo eléctrico

* Gestion del consumo del servicio de agua y

energia
» Coordinacién de las labores de trabajo en
altura 3 3 3
. o . © © ®©
* Prestacion del Servicio de centro de buceo _ £ _ _ £ £ « Servicio oportuno de
« Revision y mantenimiento de equipos en el 5§ B 5 AR N = = mantenimiento y transporte
D: centro de buceo g 3 8 e = & & = Z - Apoyo logistico: automotores y
* Procesos del MIGO * Requerimientos de servicios i imi i = = = g— S g— g— S S % % embarcaciones.
q : LLl - Gestion del mantenimiento a los vehiculos y g 2 = < E < < E E o @« Mantenimiento de * Procesos del MIGO
H ~ ~ ~ - - - c = HH H A 1
* Mintransporte » Lineamientos del PESV y O em ba.I’C.?.CIOHES me.‘n’ores ) g 8 =] = E 2 |2 = | =3 .eilllgzatl;gnm?;[s(izsa?::tncas. « Universidad Nacional
« DIMAR S ——— < - Revision de las bitacoras de vehiculos y el 8 S 8 T e < < 3 2 e niversidad Nacional.
. | h 2 2 2 S ° S S ° ° 4 14 acondicionados.
T registro lanc ag g = = s 3 2 a k=) k=) + Servicio Centro de buceo.
» Chequeo previo de los vehiculos, lanchas y o O o O o o « Reporte de consumo del
remolques % % % servicio de agua y energia
.y s . o () (O [0
* Gestion del Plan estratégico de Seguridad Vial 12 12 o
PESV
* Gestion del Sistema Simplificado de Gestion
de Seguridad de las embarcaciones (SSG-SE)
* Revision y aprobacion de los soportes de
legalizacion de gastos
 Control a los reportes de novedades en
vehiculos y lanchas
» Verificacion de idoneidad y competencia de
personal de buceo
» Verificacion de la cobertura de los riesgos
laborales
* Verificacion de polizas de vehiculos terrestre o
acuaticos
*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos Copia no ContrOIada

** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Parte Ill. Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso de Gestidon de Recursos Fisicos

Caracterizacion del Proceso de
Gestion de Reucros Fisicos

. Responsabilidades, roles y autoridades

Cédigo: CR-PLA-8
Version: 15
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* [dentificacion del
desempefio del proceso.
* Medicion y analisis de
Ao A < 1 - - = = = = = indicadores.
Actividades transversales atodaslasAreas &5 s & 8 8 8 8 8 -
. S © S & & & & & * Resultados de la gestion
* Informes de auditoria. del Proceso S S 1 1 1| 3 de riesgos
. - ; . _ L e Q Q 2 e} e} e} o o ;
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oreceen coneet P y 5 evaluacion del proceso. < < < X £ < < < o S requisitos. Independiente.
' . . = * Hacer seguimiento a los riesgos y reportar la P = v O O O [ S 5 S -+ Necesidades de acciones
* Indicadores y parametros de > ili ., q licabl _8 _8 _8 5 © ©® 1. - e o R - « Direccionamiento
« Evaluacion Independiente. seguimiento y medicion. 1] Materializacion en caso de ser aplicable. g 8 8§ © ¢ © © © @ v g ? limentacin de | i
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normativos y organizacionales. aplicables al proceso** c c c 2 2 2 9o 2 o
» Atender las auditorias aplicables al proceso.** S 8 S A A AN 5 * Aporte a los objetivos
: r o ¢ o o institucionales.
* Resultado del
seguimiento a la ejecucion
del proceso
* Acciones correctivas,
- " reventivas y de mejora
Actividades transversales a todas las Areas del _ _ _ _ _ P y )
Proceso S o S 2 2 B B = formuladas
g T ° @ @ @ @ ® implementadas.
D: = = = Q Q Q Q Q -
. . . . . - . . . o o o = = = = 2 2 o o -« Salidas no conformes
* Direccionamiento * Necesidades de acciones. < - Tomar decisiones y acciones de mejora a partirdela 5 5 = 5 £ g g = 5 = =) estionadas
estratégico. * Informes de la gestion T revisién y andlisis de informacion. < < < -1 |1 1 = @ o o 9 o
instituci i i o o o o o S S S *Necesidades de * Procesos del MIGO.
institucional. [— - Gestionar las salidas no conformes 21 & g = = = = = a a a Ny
. . o . o @ @ @ ® ® © © © 0 0 o capacitacion
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_ > S > =1 5| 5| = = * Eventos gestionados
< riesgos 2 2 2 a a a a o ; e
« Identificar y divulgar buenas practicas y lecciones S 8 3] T 3 & 9 4 (B0 G et ),
: © © © r o x x « Buenas practicas y
aprendidas . .
lecciones aprendidas
divulgadas
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*Proveedores y usuarios internos, proveedores y usuarios externos
** puntos de control, mayor informacién matriz de controles FT-PLA-24 o documentos del proceso
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Caracterizacion del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

Parte IV. Comunicacion Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

¢,Qué comunicar?

Planeacion Anual

Respuesta a requerimientos

Actualizacion de la documentacion

Medicion y analisis de indicadores

Gestion de las acciones de mejora

Gestion de riesgos

¢.Cuando comunicar?

Anualmente

Al momento de recibir un
requerimiento

1, Segun la periodicidad indicada en el
Listado Unico de Documentos

2. Novedades en la normatividad o los
lineamientos del proceso

Segun la periodicidad indicada en
Kawak

Segun los plazos indicados en Kawak

Segun la Programacién indicada en
Kawak, Documentacion del proceso o
la Matriz de Controles (FT-PLA-24)

¢A quién comunicar?

Subdireccion Administrativa

Invemarino solicitante

Invemarinos

Subdireccion Administrativa
Oficina de Planeacion

¢, Como comunicar?

Correo electrénico

1. Reunién presencial

2. Teams

3. Correo electrénico

4. Correo de divulgacion
5. Plataforma INVGATE
6. Intranet Institucional

Kawak (modulo de Gestion Documental)

Kawak (modulo de indicadores)

Kawak (modulo de mejoramiento
continuo)

Kawak (modulo de riesgos (gestion de
eventos)/ modulo de seguridad de la
informacion (matriz de riesgos de
seguridad).

Documentacion del proceso

Matriz de controles (FT-PLA-24).

Cddigo: CR-PLA-8
Versiéon: 15

¢, Quién Comunica?

Coordinador del Grupo

Coordinador del Grupo o
miembro del equipo de
trabajo delgado

Coordinador del Grupo

Coordinador del Grupo o

miembro del equipo de
trabajo delgado

Copia no controlada



Caracterizacion del Proceso de Gestién de Recursos Fisicos codigo: CRPLAS

<) Parte IV. Comunicacién Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

¢,Qué comunicar? ¢.Cuando comunicar? ¢A quién comunicar? ¢, Como comunicar? ¢, Quién Comunica?

®

E Segun la periodicidad indicada por el

) Reportes a entes de control y otros . Ente de control u organismo o Coordinador del Grupo o

: ente de control o el organismo Aplicativo del ente de control

v Organismos regulador su delegado

x regulador

O

-
)

O

©

9

-

E Informacion sitio web S2g/ln & perlodlc_ldad_ INElIEEER ED & Ciudadania en general Sitio Web LI ETCIE o E
o esquema de publicaciones su delegado

O
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Instructivo

Parte I: Descripcién General del proceso

Objetivo: proposito del proceso, se debe redactar en terminos de la metodologia SMART (Especifico ;Qué?
Medible ;Cuanto?, Alcanzable ;Como?, Relevante ¢Para qué?, Tiempo ¢Cuando?).

Alcance: se meciona lo que cubre el proceso, indicando la actividad con la que inicia y termina el proceso, o su campo de aplicacion.
Areas vinculadas: se indican las areas, grupos, programas u oficinas vinculadas al proceso.

Lineamientos y Directrices: se refiere a las finalidades, resultados o compromisos que buscan cumplir con la operacion del proceso, las cuales estan descritas de manera
detallada en diferentes documentos publicados en Kawak.

Roles y Lineas de Defensa: dentro de este item se indican los cargos, instancias o Comités asociados al proceso, junto con la linea de defensa donde se ubican de conformidad
con el Sistema de Control Interno (Estrategica, primera, segunda o tercera):

Lideres estrategicos: que tienen la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso,

Lideres operativos: quienes la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso y

Instancias institucionales y Comités asociados desde donde se puede tener labores de analisis, evaluacion, toma de decisiones o asesoria, (segun lo indicado en el documento
Directriz relacionada con el estilo de direccién en el INVEMAR - DZ-DGI-1). Atendiendo

Requisitos normativos y politicas de gestion aplicables al Proceso: Se indican los requisitos normativos aplicables al Proceso.

Identificacion de requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas: se indican las herramientas para la identificacién de requisitos, necesidades y expectativas
de las partes interesadas

Informacion documentada: Se referencian los aspectos asociados a la gestion de los documentos y registros en el proceso
Documentos externos: Se referencian las herramientas asociados a la gestién de documentos obligatorios y documentos de referencia
Gestion de cambios, riesgos y oportunidades:

Gestion de la informacion, el conocimiento y la innovacion: identificar los mecanismos que permiten fortalecer la seguridad y privacidad de la informacion, facilitar la
comprension de los procesos y promover la mejora permanente en los diferentes sistemas de gestion, permitiendo lograr la conformidad y confiabilidad de los productos, servicios
e informacién que genera el Instituto.

Recursos asociados: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnologicos con los cuales cuenta el proceso

Seguimiento y medicion: Referenciar la ubicacién de los principales elementos para el seguimiento y medicion del Proceso

Procesos de soporte: Identificar los principales procesos que brindan soporte al proceso

Ambiente para la operacion del proceso: Se presentan los factores fisicos y humanos vinculados a la operacion de los procesos

Parte Il: Esquema grafico del proceso: Representacion visual que muestra aspectos claves del proceso, para el cual se tiene como referente el ciclo PHVA, las directrices de
operacion indicadas en el DIRECTRIZ RELACIONADA CON EL ESTILO DE DIRECCION EN EL INVEMAR (DZ-DGI-1) y los resultados del proceso (productos y efectos).

Parte I11: Descripcion de las actividades y responsabilidades dentro del proceso

1. Proveedor: es quien provee las entradas y/o insumos del proceso, puede ser de tipo interno o externo.
2. Entrada: identifica las entradas e insumos del proceso; Identificar Insumo (1), Demanda (D) y/o Evento disparador ( E)

3. Actividades Clave del Proceso: identifica las activiades relevantes de cada etapa del proceso, la cual se puede identificar de acuerdo con la etapa aplicables del ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

4. Responsabilidades y autoridades: para la identificacion de roles, responsabilidades y autoridades se utiliza una adaptacion de la Matriz RACI: Esta es una
herramienta utilizada para definir y documentar roles y responsabilidades. RACI es un acronimo que significa:

1 Responsable: Quien realiza el trabajo

2 Aprobador: Quien apruebay es responsable final de la labor

3 Consultado: Quien tiene mayor experticia o autoridad y puede orientar en caso de dificultad

4 Informado: Quien debe ser informado después que se toma una decision

5. Salida: identifica los productos y/o servicios resultado de cada etapa del proceso.

6. Usuario: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa del proceso, puede ser de tipo interno o externo.

Parte IV: Comunicacion
Dentro de esté item se incluye la descripcion de las comunicaciones internas y externas en el proceso, pertinentes al Modelo Integrado de Gestion Organizacional MIGO, que
incluyan: a) Qué comunicar, b) Cuando comunicar, ¢) A guién comunicar, d) Como comunicar y e) Quién comunica
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