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1. PRESENTACION

El presente trabajo lleva el titulo “Propuesta para la creacion de una Website de orientacion
administrativa en temas del area de talento humano para los trabajadores de la empresa
Invemar.” consiste en un espacio destinado a los colaboradores de la empresa, donde encuentran
de manera general y especificas actividades del grupo Talento Humano del Instituto de
Investigaciones Marinas y Costeras “José Benito Vives de Andréis” — Invemar, que tiene como
actividad econdémica principal la Investigacion y desarrollo experimental en el campo de las
ciencias naturales y la ingenieria.

Se crea la propuesta partiendo de las necesidades del grupo, teniendo como referencia la
informacion suministrada por los diferentes canales de comunicacion con los trabajadores
permitiendo hacer un andlisis de los trdmites mas frecuentes y que necesitan orientacién y asi crear
un espacio virtual en el que se documenten, se propone utilizar las herramientas Google Sities y
Share Point para la estructuracion del Backend y Frontend de la misma.

Este proyecto esta enfocado a orientar a los trabajadores para una facil compresion y manejo de

la informacion impartida por el grupo de talento humano a portando la mejora continua de los
procesos.
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

2.1.  Objetivo General:

Realizar una propuesta para la creacion de una website de orientacion administrativa en
temas del area de talento humano para los trabajadores de la empresa Invemar.

2.2.  Objetivos Especificos:

e Realizar una revision inicial al backup administrativo del &rea de talento humano
0 medios de almacenamientos internos de la organizacion, para identificar
actividades criticas en los tramites de esta dependencia que requieren orientacion
y asistencia adicional para los empleados.

e Identificar en la revision inicial realizada, oportunidades de mejora asociados a
la orientacion y asistencia de tramites administrativos, con el fin de documentar
instructivos y rutas de asesorias.

e Documentar los tramites administrativos criticos del proceso de gestién humana
validados en el diagnostico con el propdsito de articularlos a una website
utilizando las herramientas Google sities y SharePoint para la estructuracion del
Backend y Frontend de la misma.

e Realizar un instructivo general sobre la herramienta website disefiada para asi
socializarla en el grupo de talento humano.

2.3.  Funciones del practicante en la organizacion:

La practicante se encontraba en el area de Talento Humano del Invemar en la Sede
principal ubicada en Rodadero Sur de la ciudad de Santa Marta, en los horarios de trabajo de
lunes a viernes comprendidos entre 7:00 - 11:30 am y 1:00 — 4:00 pm, cumpliendo las
siguientes funciones:

Actividades acordes a Ingenieria Industrial:

2.1.1 Apoyo en las actividades relacionadas con la seleccién y vinculacién de
personal:
Identificar las etapas que se llevan a cabo en un proceso de seleccion y contratacion.
2. Reconocer los tipos de contratos, costo de un empleado para la empresa, afiliaciones
y pagos aplicados a Seguridad Social.
3. Cimentar la importancia de la documentacion asociada a los colaboradores.

=
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2.1.2 Apoyo en las actividades del &rea de Salud, Seguridad en el trabajo y
ambiente cumpliendo con la normatividad vigente:
1. Comprender la importancia de la realizacion de exadmenes ocupacionales antes,
durante y después de la vinculacion de una persona en una Organizacion.
Aprender sobre planes de emergencia.
3. Identificar riesgos y la prevencion de los mismos.

N

Actividades de Apoyo:

2.3.3  Apoyar las actividades de Bienestar y otras relacionadas que organice el
area de DOR:
1. Reconocer laimportancia de las actividades de Bienestar y Desarrollo organizacional
que se realizan en pro de los colaboradores y aquellas que son de caracter legal.

3. JUSTIFICACION:

El Grupo Talento Humano (TAL) tiene contacto con los trabajadores desde que llegan al
Invemar hasta su salida, por medio de las diferentes ramas que se maneja: Vinculacion,
Desarrollo Organizacional y Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, reflejando asi la vida
laboral del trabajador; la creacion de un entorno virtual incluye la documentacion de los
tramites administrativos mas criticos o concurridos que presentan los trabajadores ante el area
teniendo acceso directo al sitio ofreciendo una mejor experiencia al trabajador en cara a los
procesos del grupo TAL siendo mas visibles, compactas y dinamicas.

El entorno virtual permite la interaccion directa con los trabajadores en los diferentes
procesos que se maneja en cada jefatura, en el caso de vinculaciones, es necesario que los
trabajadores actualicen los datos personales esto segun la Ley 1581 del 2012 (Congreso de
Colombia, 2012), tener organizada una base de datos para las de Hojas de Vida en cuanto a la
clasificacion acorde el perfil de la vacante, inducciones, evaluaciones, generar certificados,
actualizar hoja de vida, observar periodos de vacaciones y demas por medio del software que
ofrece la empresa, para el area de Desarrollo Organizacional se tienen alianzas estratégicas al
igual que los beneficios institucionales como es la Guia de Estimulos y Beneficios (GI-TAL-
4) y ademas conocer las actividades que se proponen cada mes y su opinion sobre cada una de
ellas; para el area de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente cuenta con el espacio
correspondiente a las medidas de bioseguridad, temas de sensibilizacién en cuanto a
incidentes, accidentes y enfermedades laborales que se conocen en la empresa con Tips,
incluyendo la informacién de seguridad y riesgos laborales.

El grupo TAL se beneficia en la reduccion de tramites administrativos, permitiendo la
eficiencia en los otros procesos que se ejecutan, teniendo en cuenta que los trabajadores ya
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pueden acceder al espacio en linea y hacer uso de las herramientas que en él se encuentran
fomentando el uso de los softwares adquiridos por el instituto.

Tambieén se justifica por las siguientes razones
Justificacion Practica:

Gran parte de los colaboradores del Invemar no conocen los tramites, alianzas o beneficios
que tienen como trabajadores desde el grupo talento humano. Se realiza el entorno virtual para
permitir la union del grupo, teniendo como eje central los tramites administrativos mas criticos
y concurridos por los trabajadores, se crea con las herramientas Google Sities y Share Point
insertando las actividades y procesos correspondiente a cada area dentro del grupo como es
Vinculaciones, desarrollo Organizacional y Seguridad, Salud y seguridad en el trabajo.

Justificacién Teorica:

Este proyecto se lleva a cabo con el fin de aportar a la mejora continua dentro del sistema
de Gestién Humana del Invemar, resaltando la planeacion y documentacion de los procesos
del grupo para una sencilla union de los procesos en un entorno virtual, creando una nueva
modalidad de diligenciamiento y solucién de los tramites administrativos.

Justificacion Metodoldgica:

El proyecto se desarrollara iniciando con la validacién del mismo observando, analizando
y presentado la propuesta ante los tutores, para proceder a la revision inicial indagando con los
diferentes jefes de area sobre los tramites administrativos criticos, tabulando los datos,
seguidamente se identifican las oportunidades de mejora por medio del analisis de datos,
resaltando los mas significativos y crear lluvia de ideas para las posibles mejoras, a
continuacion, se documentan los trdmites creando contenidos y enlazdndolos en la web y por
altimo se realiza frente al area la socializacién del proyecto.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

4.1 Contenidos generales de la empresa
v Informacién basica:

Imagen 1: Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras.

n

Fuente: extraida de: (Instituto de 'In’vestigaciones Marinas y Costeras "José Benito
Vives de Andréis"- Invemar, s.f.)

El Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras “José¢ Benito Vives de Andréis” —
Invemar realiza investigaciones basica y aplicada a los ecosistemas marinos y costeros de
interés nacional para asi proporcionar el conocimiento cientifico necesario para la
formulacién de politicas, la toma de decisiones y la elaboracion de planes y proyectos
dirigidos al manejo sostenible de los recursos, a la recuperacion del medio ambiente marino
y costero y al mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos (Instituto de
Investigaciones Marinas y Costeras "José Benito Vives de Andréis"- Invemar, s.f.).

v" Ubicacion:

e Sede Principal:
Calle 25 No. 2-55, Playa Salguero, Santa Marta D.T.C.H., Colombia

e Sede Pacifico:
Calle 7 # 3 - 11. Edificio Pacific Trade Center. Oficina 903, Buenaventura, Colombia

e Sede Cispata:
Direccion: Estacién CVS Vereda Amaya, San Antero - Cordoba, Colombia

v Planeacion estratégica:

Se puede encontrar la planeacion estratégica en la pagina principal de la empresa, donde se
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observa la Mision y Vision de la misma:

Mision:

La Mision de la empresa es: “Realizar investigacion basica y aplicada de los recursos
naturales renovables y del medio ambiente en los litorales y ecosistemas marinos y
oceanicos de interés nacional con el fin de proporcionar el conocimiento cientifico
necesario para la formulacion de politicas, la toma de decisiones y la elaboracion de planes
y proyectos que conduzcan al desarrollo de estas, dirigidos al manejo sostenible de los
recursos, a la recuperacion del medio ambiente marino y costero y al mejoramiento de la
calidad de vida de los colombianos, mediante el empleo racional de la capacidad cientifica
del Instituto y su articulacion con otras entidades publicas y privadas.”

Vision:

La Vision de la empresa es: “Ser una institucion cientifica de excelencia, reconocida en
el ambito nacional e internacional por su altisima calidad y liderazgo en sus actividades de
investigacion basica y aplicada y su compromiso con el aprovechamiento sostenible de los
recursos marinos y costeros. El INVEMAR debera estar conformado por un grupo humano
comprometido, altamente calificado y con valores éticos que contribuyan al mejoramiento
de la calidad de vida de los colombianos™
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v Organigrama:
Imagen 2: Organigrama Organizacional del Invemar.

ORGANIGRAMA Seealc vk
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Fuente: Extraida de: (Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras José Benito Vives de Andrés" - Invemar)
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v" Mapa de procesos, productos y/o servicios
Imagen 3: Mapa de Procesos del Invemar.
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Evaluacién
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Gestién Humana Gestion Administrativa y Financiero Gestion Recursos Flsicqs

LW

Fuente: Extraida de: (Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras "José Benito Vives de Andréis"- Invemar,
s.f.)

Nota: Por politicas internas de la organizacion no se puede profundizar a esta informacion.
v Valores y Principios Institucionales:

Tabla 1: Principios y valores Institucionales del Invemar.

Principios Valores Institucionales
= Calidad = Responsabilidad
* Trabajo en equipo * Respeto
= Autocontrol = Trabajo creativo

Pagina 10 de 37



e

INFORME DE PRACT[CAS PROFESIONALES ‘ . i

COMO OPCION DE GRADO ?ﬂ(,

fNzer
= Autorregulacion = Solidaridad
= Autogestion »= Confianza
= Diligencia

= Compromiso
= Honestidad
= Justicia

Fuente: Extraido de: (Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras José Benito Vives de
Andrés" - Invemar)

5. SITUACION ACTUAL

El grupo de talento humano del Invemar cuenta con procesos maduros en cuanto gestion
humana como son las néminas, procesos definidos y documentados para la vinculacién y
seleccion de personal, se tiene procesos definidos en el area de desarrollo organizacional y
también en salud, seguridad en el trabajo y ambiente teniendo la certificacion desde la ISO 9001
hasta el Registro Unico de Contratistas (RUT), no obstante en proceso de ejecucion diaria se
encuentran varias falencias dado que en ocasiones las actividades pendientes son muchas para el
personal que se encuentra vinculado en el &rea o que en dado casos no se conoce mucho sobre
los softwares que se utilizan los colaboradores para las gestiones, dandose asi demoras en la
ejecucion de los procesos.

El proceso de contratacion de personal en el area es de los mas grandes, ya que el realizar
contratos de periodos cortos el area estd comprometida a realizar el proceso de induccion del
personal seguidamente, siendo una actividad que adsorbe mucho tiempo y no solo con el personal
de talento humano sino de los diferentes jefes de areas, de igual manera estd el tramite
entrenamiento al cargo y al realizar estos procesos la cantidad de documentos aumenta.

En el area de desarrollo organizacional se manejan procesos que poco de los trabajadores
conocen y para seguridad, salud en el trabajo y ambiente bajo la contingencia sanitaria por el
SARS - COV -2 (COVID-19) se crearon medidas de bioseguridad para un retorno seguro a la
prespecialidad como lo es el Monitoreo Diario de Condiciones de Salud de Trabajadores y
Visitantes del Invemar, tanto para Ingreso como Salida del Instituto observandose la poca
participacion de los trabajadores y la falta de estandarizacion en algunos otros tramites como
analisis de trabajo seguro y condiciones de salud de los trabajadores.
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Diagrama de Ishikawa:
Figura 1: Diagrama de Ishikawa.
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Fuente: Elaboracion Propia, 2021
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6. BASES TEORICAS RELACIONADAS
En este proyecto se trabajaran los siguientes términos:

Segun el primer Glosario de Comunicacion Estratégica (ECHAZU & RODRIGUEZ, 2018)
se definen los términos Wensite, Back-end, Front-end y Backup como:

e Website: Coleccion de paginas web relacionadas y comunes a un dominio o
subdominio de internet.

e Back-end: Area administrable de un sitio web en la que se crean y gestionan los
contenidos. Solo es accesible para el administrador o los usuarios autorizados.

e Front-end: Parte del software que interactGa con los usuarios.

e Backup: Respaldo de datos originales fuera de la infraestructura que se realiza con el
fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.

e Google sites: Es una herramienta de construccion de sitios web gratis y de facil uso,
proporcionada por Google, (McCall, 2020)

e Share Point: Las organizaciones usan Microsoft SharePoint para crear sitios web. Se
puede usar como un lugar seguro donde almacenar, organizar y compartir informacién
desde cualquier dispositivo, asi como acceder a ella. Lo que necesita es un explorador
web, como Microsoft Edge, Internet Explorer, Chrome o Firefox. (Microsoft, 2021)

En la tabla se describen las asignaturas que cimentaron la creacién y estructuracion del
proyecto.

Tabla 2: Asignaturas vistas en la carrera relacionadas con el proyecto.

Asignaturas Ciclo Temas
. Aportes de la
Aplicados al ) Docente
asignatura.
Proyecto
Gestion de Profesional | Generalidades
Personal los Analisis y
componentes | comprension de Eder Castro
del sistema de los procesos
gestion humana
Anélisis de Profesional Alici
procesos Diagrama de Ar‘gsllg:]sage Carlos Andrés
Ishikawa P CaUSAS y Camacho
Metodolpglage la General Estructura del Invest_lga_cmn
Investigacion cualitativa . .
proyecto de analisis Milagros Patron
grado _—
cuantitativo.
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Seminario taller General ) Creacion del
teorico practico Diagrama de cronograma del | Vladimir Balza
1 Gantt
proyecto
Gestion de Profesional Creacion del
Proyectos Presupuesto de reacion de , :
e presupuesto del | Katherine Olivos
actividades
proyecto.
Dipro General Guiay Asesoramiento y
Seguimiento mejoras en el José Luis Lobo.
del proyecto proyecto.

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

En este apartado se analizara las respectivas actividades a desarrollar partiendo de los
objetivos y en el orden establecido.

7.1 Realizar una revision inicial al backup administrativo del area de talento humano o
medios de almacenamientos internos de la organizacion, para identificar actividades
criticas en los tramites de esta dependencia que requieren orientacion y asistencia
adicional para los empleados.

En primero lugar se realiz6 la peticién de manera formal al correo de
coordinacion de talento humano, comentandole sobre el proyecto y
pedirle autorizacidn para la peticion de la informacién a los diferentes
jefes del area.

Una vez tenida la autorizacion se hizo la respectiva peticion para
obtener la informacion de los trdmites y actividades criticas que existen
en el grupo de talento humano en los anexos 1-4 se evidencia el proceso

de solicitud —
Figura 2: Estructura Talento Humano,

Fuente: elaboracion propia, 2021

7.2 ldentificar en la revision inicial realizada, oportunidades de mejora asociados a la
orientacion y asistencia de tramites administrativos, con el fin de documentar
instructivos y rutas de asesorias.

Vinculaciones

Desarrollo
Organizacional

|Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente

Coordinacion de talento
Humano

Las oportunidades de mejora que se detallan a continuacion se hicieron de la revision
inicial y se encontraron los siguientes hallazgos luego de obtener la informacion por parte de
los jefes se procede al anélisis de los datos entregados, se realizard por cada area dentro del

grupo.

Pagina 14 de 37



P

5

' £
INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES ‘ £ i
COMO OPCION DE GRADO w §

i NV, W =3 g

Vinculaciones:

Proceso de Contratacion, con la Induccién y el Entrenamiento al Cargo teniendo como

r?ferenCI_a el afio 2021’ . el area: de Figura 3: Datos de Contratos en el Invemar desde enero hasta
vinculaciones desde SharePoint se registran noviembre.
los  contratos, clasificandolos ~ como
trabajadores Nuevos y No Nuevos, de los PROCESO DE VINCULACION - INDUCCION Y
cuales hasta la fecha se han registrado 222 ENTRENAMIENTO AL CARGO
contratos a término fijo, donde 144 ?
trabajadores corresponden a No Nuevos y 78 1 [ —
a Nuevos, resaltando que ambos procesos son
para los nuevos trabajadores o contratados
nuevamente luego de un periodo mayor o
igual a un aﬁo deSde Ia terminaCién de su = TRABAJADORES QUE RECIBIERON INDUCCION
ultimo contrato.

0 50 100 150 200
m TRABAJADORES ANTIGUOS

Fuente: Elaboracion Propia, 2021

Observando que el 35,10% de las personas contratadas son Nuevas.
Desarrollo Organizacional:

Los tramites mas criticos para esta area son:

Evaluacion del desempefio:

Se realiza una vez al afio en el mes de diciembre. Tiene una Guia la GI-TAL-1 que da el
paso a paso sobre como se hace este proceso se puede observar el software Ilamado Kawak
que maneja el instituto. Generalmente para la realizacion de este tramite quienes mas lo
solicitan informacion mayor parte del tiempo son los jefes de las diferentes areas porque ellos
son los que deben evaluar personal a cargo. Es decir que en promedio se realizan
aproximadamente 260 evaluaciones al afio.

Eficacia de la capacitacion:

Es un tramite que lo diligencian cada trabajador que haya sido beneficiado con
capacitaciones, que se impartan en el instituto se diligencia entre trabajador y jefe inmediato.
Se puede ver en la guia de capacitacion GI-TAL-2 en Kawak. Es un trdmite que se realiza de
forma constante dependiendo claramente de las capacitaciones realizadas.

Tramites de libranza- Beneficio institucional.
Invemar tiene convenio con las siguientes entidades:
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Financieras:
o DAVIVIENDA
o BANCOLOMBIA
o FAVI

Servicios de Salud:

o BOQUITA

o BARTIMEOS

o PORVENIR
Deportivas:

o FITCO
Belleza:

o D-SERRATOS
Papeleria:

o PAPELERIA TAYRONA

Para solicitar una libranza con estas entidades el trabajador debe enviar solicitud a la
Coordinacion TAL, detallando la entidad con la cual desea hacer el proceso para que se
realice la capacidad de endeudamiento, previo diligenciamiento del formato de descuento por
ndémina ver anexo 5.

Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente:

1. Seguimiento a Condiciones de Salud.

El monitoreo diario de condiciones de salud de los trabajadores y visitantes es un proceso
que se implemento desde la contingencia sanitaria del Covid-19, la que se les comparte un
formulario a los trabajadores y lo digitan tanto al ingreso como a la salida donde se tiene una
participacién de 75% de las personas. La persona que lo digita debe tener un puntaje igual a
10 puntos, si no es asi se le hace seguimiento por medio del correo electronico partiendo de

los decretos y reglamentos para el control del virus.

2. Analisis de trabajo seguro (ATS).
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Es un procedimiento de la Subdireccion Cientifica, es de obligatorio cumplimiento para
todos los trabajadores que tienen salida de campo para la recolecciéon o toma de muestra para
cierto proyecto que se esté desarrollando en el Instituto. Es un formato que se debe diligenciar
ademas cuenta con varios documentos adjuntos, llamados MEDEVAC que en caso que haya
un accidente en la salida de campo los trabajadores sepan ya qué medidas tomar, es decir “que
hacer en caso de”. El Invemar cuenta con el instructivo para el diligenciamiento. Este tramite
se hace de manera regular dependiendo la salida que se hara. EI ATS es requerido si es para
una salida a campo como se mencion¢ anteriormente, si es en una salida en Crucero, si es para
el uso de un vehiculo institucional o actividades de mantenimiento.

3. Aplicacion de pruebas Covid-19

En este tramite tiene un formato creado a partir de las indicaciones que se encuentran en el
memorando DGI-011 resaltando que las salidas de campo fuera del Departamento del
Magdalena, mayores a 3 dias, requiere la realizacién de prueba Covid-19 el cual incluye al
personal de Grupo de servicios generales que acompafie la actividad de forma permanente,
cuando aplique. La frecuencia con la que se realiza este trdmite es variable pero alta, pues
depende de las investigaciones y las demas actividades que llevan los equipos misionales del
Instituto.

Realizando en analisis de la informacion recolectada se continua con el cronograma de
actividades, en la que se refleja a continuacion las oportunidades de mejora en la siguiente
tabla:

Tabla 3: Tabla de oportunidades de mejora.

Area Tramites Oportunidades de Mejoras

v Realizar la induccion por medio de videos
u otro material involucrando a las otras areas del
instituto y evaluando virtual el contenido.

Induccion

Vinculaciones:

Proceso de
Contratacion _ v Hacer un control méas completo vy
Entrenamiento  al| seguimiento virtual por parte del jefe y el
Cargo trabajador, permitiendo que vinculaciones se
informe del estado del trabajador en el cargo.
Desarrollo | Evaluacion del v/ Crear un espacio virtual donde el area de
Organizacional | desempefio DOR pueda realizar el seguimiento a la
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evaluacion realizada, observar si se cumplieron
los objetivos.

Eficacia de la
capacitacion

v Crear un espacio donde los trabajadores
diligencien la evaluacion, ademés incentivarlos a
compartir la informacion adquirida
socializdndolas con sus comparieros.

Tramites de
libranza- Beneficio
institucional

v Realizar publicidad y recordatorios sobre
los beneficios institucionales que tiene la
empresa para los trabajadores.

Seguridad,
Salud en el
Trabajoy
Ambiente.

Seguimiento a
Condiciones de
Salud

v Al diligenciar la informacion en el
Monitoreo diario de condiciones de salud de
trabajadores y visitantes del Invemar es necesario
que el sistema envie la informacion al trabajador
partiendo de los resultados, en caso de gozar de
buena salud se le notifique que asi es y dado que
no, enviar la informacion de manera Inmediata a
la Coordinadora de Talento Humano y al jefe de
STA.

Analisis de trabajo
seguro.

v Crear Andlisis de trabajo seguro para
Actividades Internas del Instituto ya que solo se
maneja para las salidas de campo de la
subdireccion Cientifica.

Aplicacion de
pruebas Covid-19

v Integrar las solicitudes de pruebas covid 19
al Laserfiche (Programa que permite la conexion
de las diferentes areas del instituto para cierto
namero de tramites) permitiendo el facil manejo
cuando se trata de los valores y el backup de las
pruebas.

Fuente: Elaboracion Propia, 2021

7.3 Documentar los tramites administrativos criticos del proceso de gestion humana
validados en el diagndstico con el propdsito de articularlos a una website utilizando las
herramientas Google sities y Share Point para la estructuracion del Backend y Frontend

de la misma.

En este espacio se documentaran los tramites criticos descritos anteriormente, resaltando
que ya existen documentacion de instructivos para algunos que se integran en el presente
documento y se plantea la creacion de documentos didactico-practicos para facil comprension
y se anexa resumidamente el contenido en el sitio web.
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En el respectivo orden se tiene:

Induccion:

Pasos para la ejecucion de este tramite:

1.

2.

Los trabajadores al ingresar al instituto reciben en sus correos personales documentos
importantes para realizar la induccion de forma autonoma y virtual

Una vez realizada deben llenar un cuestionario que va anexo al correo como la direccion
electrénica o link, que tiene la finalidad de dar a conocer las politicas organizacionales,
la misién, visién y preceptos laborales del Instituto (Anexo 6) se resalta que este paso
es importante para la firma del contrato

Cuando ya haya firmado e ingresado el trabajador se realiza la charla de induccién, en
la que participan diferentes areas como Vinculaciones, Seguridad, Salud en el Trabajo
y Ambiente, Desarrollo Organizacional, Planeacidn, Sistemas y telematicas, Centro de
Documentacion y Comunicaciones, estas areas explican su funcion y el rol que tiene el
trabajador con cada una, ya sea por los servicios que se ofrecen, capacitaciones sobre
riesgos y enfermedades laborales, manejo de la informacion y datos personales,
beneficios institucionales y compromiso por ambas partes.

Nota: Este trdmite es muy importante para el grupo, y se necesita informacién de las areas que
participan para poder crear la documentacion y subirlo al sitio web, es por eso que se aclara que
no se anex6 informacion a la web.

Entrenamiento al cargo:

Pasos para este tramite:

Se verifica en la base de datos que maneja el area de vinculaciones cuales son los
trabajadores de nuevo ingreso o reingreso y se realizan los siguientes pasos:

1.

Se clasifican los trabajadores por areas y se les envia a sus respectivos correos el formato
de entrenamiento al cargo FT-TAL-19 (anexo 7) junto con su jefe inmediato, se les da
un lapso de 2 a 3 dias para que digiten la informacidon. Para este trdmite se anexa el
instructivo para su diligenciamiento, ver anexo 8.

Diligencia el formato, iniciando con los datos personales que si no es de su
conocimiento los puede verificar o encontrar en el contrato firmado.

En aspectos de verificacion del entrenamiento debe tener en cuenta las fechas en que
realizara el entrenamiento, nombre y firma de la persona encargada del entrenamiento.
Donde inicia la casilla de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente se encarga el area
de talento, no llenes este espacio.

Bajando un poco en el formato encuentra el espacio para realizar observaciones o
compromiso que haga el colaborador con la persona encargada del entrenamiento.

El colaborador debe anexar la firma al igual que el jefe inmediato.

Por Gltimo, debe mandar el correo a vinculaciones.
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Imagen 4: Sitio Web de entrenamiento al cargo.

e e Crvvmmres o Timge spee v Bprwsess sarncsoeew
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Entrenamiento al cargo
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ENTRENAMIENTO AL CARGO { 'y,

Irvamaring, to Quarereos mostrar como es of
proceso de sntromanignto al o4t * scenis te
mostraremas coma ¢ donde scgietiar datos
importantes. -

Fuente: Elaboracion propia, 2021

Evaluacion del Desempefio:

Este tramite se hace partiendo el formato de Evaluacion del desempefio - FT-TAL-2, anexo 9
lo realizan los jefes y se tiene en cuenta el instructivo, anexo 10.

1.
2.
3.

Este tramite se realiza una vez al afio.

Los jefes deben descarga el formato de Kawak.

La evaluacion del desempefio debera ser diligenciada por el jefe inmediato en forma
objetiva y a conciencia asigne el puntaje correspondiente. La escala para ser utilizada
por el evaluador, cada puntaje corresponde a un nivel que va de 5 a 1 (Siendo el 5 el
mayor valor y 1 el menor valor).

El formato inicia con las fechas, estds corresponden a Fecha inicial periodo a evaluar
que es a la fecha del inicio del contrato laboral para trabajadores que tienen contrato en
la vigencia, para los antiguos se indica fecha del primer mes del afio a evaluar (enero).
Para la Fecha final periodo a evaluar, es fecha de finalizacion del contrato laboral para
la opcion “evaluacién por terminacion de contrato” o Gltimo dia del mes de diciembre.

Digite si la Evaluacion es periddica se realiza al finalizar el afio o por terminacion de
contrato.

El trabajador debe tener un plan de accién personal establecido por el jefe inmediato y
el trabajador al inicio del contrato que es el insumo para esta calificacion. Tenga en
cuenta que deberéa en caso de actividades no cumplidas a cabalidad en el Plan de accion
individual, estimar un puntaje de cumplimiento esperado a 31 de diciembre
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

independiente de que la actividad continle la siguiente vigencia, esto le dard mayor
objetividad al proceso.
Tenga en cuenta que la Ponderacion corresponde al porcentaje asignado a la actividad
en el formato Plan de accién individual FT-TAL-11 de acuerdo a la importancia de la
misma.
Debera evaluar el comportamiento del trabajador durante el periodo de la evaluacion,
es decir, no solo producto de un momento sea este positivo o negativo. Las conductas
asociadas pueden brindarle una vision mas amplia de como debe ser el actuar del
trabajador.
El formato trae Las 8 habilidades comportamentales iniciales, estas seran evaluadas a
todos los trabajadores independiente del rol lider o rol colaborador. Las tres habilidades
(3) restantes solo para trabajadores con el rol de "lider" identificado en el formato.
Indique el porcentaje de cumplimiento de las habilidades en el trabajador teniendo en
cuenta que el menor valor es 1% y el maximo valor asignado es el 100%. No olvide
diligenciar la casilla de fortalezas o debilidades identificadas en concordancia con el
porcentaje otorgado.
Se ofrece una guia de calificaciones: Puedes guiarte de estos valores:

= 0-20%: Nunca o casi hunca cumple con la habilidad.

= 21-40%: En ocasiones cumple con la habilidad.

= 41-60%: Ha cumplido medianamente con la habilidad.

= 61-80%: Se ha esforzado por dar cumplimiento a la habilidad.

= 81-90%: La mayoria de las veces cumple con la habilidad.

= 91-100%: En todas las ocasiones cumple con la actividad.
Reconocer cual es el rol del colaborador; si es Rol lider debe ser evaluado como lider
aquel trabajador con cargos Directivos, Coordinadores de Programa o Grupo, Jefes de
Linea o Grupo y aquellos que tengan personal a cargo. Para el Rol colaborador son
aquellos con cargos como profesional y operativo sin personal a cargo.
Recuerde que es muy importante el grado de cumplimiento del trabajador con relacion
a las normas de seguridad, salud en el trabajo y ambiente durante el periodo a evaluar
de acuerdo al anexo de la GI-STA-7. Si en el F de Evaluacién del desempefio este no es
escogido a hace falta informacion serd motivo de devolucion a la dependencia. Es
posible que un trabajador tenga varios cargos (roles dentro del sistema).
Este aspecto debera ser diligenciado para el caso de evaluacion periddica y cuando el
trabajador obtenga una asignacion de algunas veces, casi nunca y nunca. No aplica para
evaluacion del desempefio por terminacion de contrato.
Para la identificacion de oportunidades de mejora, debera indicar los aspectos que
considere tener un tratamiento de mejora en el trabajador evaluado y que afecta
directamente en su desempefio en puesto de trabajo.
Asi mismo, en la columna "Actividades Orientadas al mejoramiento” debera sefialar
qué actividades pueden ayudar a mejorar cada uno de los aspectos considerados como
menos desarrollados, por ejemplo, capacitacion, entrenamientos, talleres, etc. Nota: No
aplica para evaluacion del desempefio por terminacion de contrato.
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17.

18.

19.

20.
21.

Imagen 5: Sito Web Evaluacion de Desempefio

Cuando haya culminado el diligenciamiento el colaborador puede llenar una casilla con
su percepcion sobre la calificacion, si se encuentra de acuerdo o en desacuerdo frente a
la misma.

Tenga en cuenta que: Si el trabajador se declara en desacuerdo y el puntaje de la
calificacion es menor al 70%, la evaluacion debera ser puesta en conocimiento de una
instancia superior, quien deberd revisar la calificacion dada y modificarla o ratificarla,
por el Subdirector del &rea o Director General segun el caso, motivando su decision de
forma expresa en el documento. El recurso de apelacion debera resolverse dentro del
término de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion de esta evaluacion.

Para la apreciacion del evaluado, el evaluador deberd determinar si frente a las dos
afirmaciones contempladas en este punto, el trabajador si se ajusta 0 no a estas. Escoja
la opcidn si o no.

Debe firmar el evaluado y el evaluador.

Por ultimo, enviar el documento.

TIPS - Desarrollo Organizacional

T Eeafimren Soris o4 ol IECIED b SSRLLNAIS del Omamrgate

Evaluacién del Desempeiio 2|ri 13

Fuente: Elaboracion Propia, 2021

Eficacia de la capacitacion:

Este tramite lo diligencia el trabajador que ha recibido capacitacion y el jefe inmediato a través
del formato FT-TAL-4 anexo 1, de igual forma se anexa el instructivo documentado (anexo

12).
1.

2.
3.

B

El formato inicia con la fecha de aplicacion de la evaluacion, y es referente a la fecha
en la cual se diligencia el formato.

Sefiale entre las opciones el tipo de capacitacion.

Digite nombre exacto de la capacitacién recibida.

Describa objetivo de la capacitacion de acuerdo con los contenidos o proposito laboral.
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5. Escoja la opcion de acuerdo a la estrategia utilizada para medir conocimiento,
aplicabilidad, satisfaccion del trabajador frente a la capacitacion recibida.

6. De forma conjunta tanto trabajador como jefe inmediato diligenciaran los criterios de
evaluacion establecidos en el formato.

7. Escojasi en caso de que considere que la capacitacion fue eficaz, de lo contrario marque
no.

8. Si se realiza un compromiso o si existe algiin comentario, lo diligencia en este apartado
de observaciones.

9. Deben firmar la persona encargada de la verificacion de la eficacia y la firma de quien
recibio la capacitacion.

10. Por ultimo, enviar al correo del jefe de Desarrollo organizacional.

Imagen 6: Sitio web eficacia de las Actividades de Capacitacion.

o Invemar contign Virtual

Tramite de eficacia en las capacitaciones.

. FT-TAL-4

Evaluacion de Eficacia
de las Actividades de
Capacitacion

Fuente: Elaboracion Propia, 2021
- Tramites de Libranzas:
Financieras:

e DAVIVIENDA
e BANCOLOMBIA

Para estas dos entidades:
1. El trabajador se dirige directamente con ellas para solicitar el descuento
2. Si el banco realiza la aprobacion se dirigen a la coordinacion de talento humano, donde

se calcula la capacidad de endeudamiento aprobando o no la libranza, este tramite es
interno con las entidades.
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e FAVI

El trabajador se dirige directamente a la entidad, realizando la inscripcion para la
afiliacion.

Por medio del correo electronico la entidad de comunica con la coordinacion de talento
humano con formatos propios de la entidad para generar la capacidad de endeudamiento
La coordinacion lo devuelve al FAVI.

El trdmite sigue el proceso interno con la entidad.

En caso de que el colaborador haya sido afiliado se generan las planillas de desembolso
por parte de la némina en Vinculaciones.

Servicios de Salud:

e BOQUITA
e BARTIMEOS
e PREVENIR

Deportivas:

e FITCO

Belleza:

e D-SERRATOS

Papeleria:

e PAPELERIA TAYRONA

Para poder disfrutar de los beneficios por alianzas estratégicas de las entidades anteriores:

1.

2.

Se solicita a la coordinacion de talento humano, que a su vez realiza el célculo de la
capacidad de endeudamiento.

En caso de ser aprobado la libranza el trabajador diligencia el formato de solicitud y
autorizacion de descuento por némina del Anexo 5.

Seguidamente el formato de solicitud y autorizacion de descuento por nomina -
relacionando la entidad Anexo 13.

En caso de que el colaborador haya sido afiliado se generan el desembolso por parte de
la némina en Vinculaciones.

Seguimiento a Condiciones de Salud:

Para este tramite esta establecido en examenes de ingreso, periédicos y de retiro como lo
indica la resolucion 2346 del 2007, conocidos cominmente como examenes ocupacionales

Pagina 24 de 37



INFORME DE PRACT[CAS PROFESIONALES ‘ ;:.’g’i
COMO OPCION DE GRADO ‘) (

dando como resultado si el trabajador esta acto o no para ingresar al instituto, en el Invemar se
realizan varias actividades de las cuales se necesita certificacion médica, desde lo
administrativo hasta las actividades de buceo, estas se diferencian dependiendo del cargo al que
aspira el nuevo trabajador o en el que ya se encuentra.

El Invemar cuenta con la herramienta Laserfiche la que permite la interaccion de solicitudes de
contratacion, prorrogas Yy otros procesos dentro del Instituto, en la preliquidacion que se maneja
para los contratos a término fijo se incluyen los examenes ocupacionales, sea de ingreso,
periddico o de retiro, permitiendo salvaguardar la parte de costos en cuanto al tramite.

Este proceso se realiza de la siguiente manera:

1.

se le comunica al trabajador por su correo electrénico personal el dia, la direccion y hora
para que se realice los examenes de ingreso, estos se pueden realizar en las ciudades
donde el instituto tiene convenido, esto es indispensable aclarar en el caso de
contratacion.

Para los examenes periodicos se envia un correo masivo a la empresa donde se
encuentran las personas que tienen que realizarlo, estos se hacen en la Ips y en las
instalaciones del instituto;

Por Gltimo, los exdmenes de retiro se le envia la carta al trabajador para que dentro de 5
dias habiles se realice los exdmenes en la ciudad donde esté la sede en la que laboro.

Debido a la pandemia y para garantizar un retorno seguro se cre6 el formato de monitoreo
diario, donde se observa las preguntas que se deben responder al ingresar al instituto y al salir
ver anexos 14 y 15;

1.
2
3.
4.
5

6.

El trabajador ingresa al enlace del monitoreo.

Este lo conduce el monitoreo para ingreso o salida.

Escoja el cuestionario si esta ingresando o ya culmind sus labores diarias en la empresa.
Llene los campos con su respuesta a cada pregunta.

Tenga en cuenta que es obligatorio y responsabilidad de cada colaborador, sea sincero
con el auto analisis.

En caso de no tener 10 puntos el jefe de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente se
comunicara con usted para su respectivo seguimiento.

Imagen 7: Sitio Web seguimiento a condiciones de Salud (Monitoreo diario)

o

Monitored diario

Comtrol de Monhoreo

iSabes por que es importante el monitoreo diario de

ondicianes de salud?

Fuente: Elaboracion Propia, 2021
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Analisis de trabajo seguro:

Este documento es de mucha importancia, y esta a cargo del jefe del proyecto o del jefe de
salida, dependiendo claramente de las actividades que se vayan a realizar o las salidas, este se
diligencia en el FT-SCI-6, que pertenece a la subdireccion cientifica del Instituto. Ver en Anexo
16 el formato y Anexo 17 la documentacion del Instructivo previamente ya estandarizado por
la empresa:

1.

agblrwn

B©Ooo~No®

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

El jefe de la salida o de la actividad debera identificar la necesidad de elaborar un
ATS, si su actividad esta contemplada dentro de las que se describen a continuacion:

Salidas de campo.

Cruceros de investigacion.

Actividades de mantenimiento de infraestructura.

Uso del vehiculo Institucional por fuera del perimetro urbano.

Registrar la dependencia responsable de ejecutar la actividad.

Fecha en la que se elaboré el documento.

Fecha de ejecucion de la salida o actividad.

Nombre del proyecto por medio del cual se realiza la actividad (Aplica para area
misional).

Nombre del jefe del proyecto que ejecuta la actividad.

Nombre del jefe de la salida o de la actividad.

Descripcion de la actividad.

Ubicacion especifica donde se realizara la actividad

. Remitirse al MEDEVAC y completar nombre y teléfono del jefe inmediato,

Coordinador de Talento Humano, Jefe Salud, Seguridad en el trabajo y Ambiente,
Coordinador de Grupo de Servicios Generales y Jefe de Transporte.

Indicar el lugar donde se llevard a cabo la actividad, en caso de ser crucero de
investigacion, mencionar la ciudad més cercana donde puede ser desembarcado el
personal.

De acuerdo con el listado de las Ips de entidades prestadoras de servicios de salud,
registrar las IPS’S con las que la ARL tenga convenio en los lugares donde realizara
la actividad.

El lider de la salida o actividad debera coordinar previamente en conjunto con el area
de TAL, el protocolo para activar el MEDEVA en caso de requerirlo.

Las personas que seran participes de la actividad deben digitar nombre y apellidos,
cargo, numero de cedula, EPS, ARL y firmar.

También sefialar si van a hacer actividad de buceo (SI/NO).

Sefialar si van a realizar trabajo en altura (SI/NO).

Nombre de contacto en caso de emergencia.

NUmero de teléfono del contacto.
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19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Para las salidas o actividades en las que intervenga personal externo al Instituto, se
deben registrar en el espacio seguido a la leyenda "AUTORIZACION DEL JEFE
DEL PROYECTO PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD POR PERSONAS NO
VINCULADOS EN EL MARCO DE UN CONTRATO DE TRABAJO" , con la
misma informacion que se relacionan los empleados de INVEMAR y se deberan
aportar adicionalmente la planilla de seguridad social vigente, si es personal
extranjero, deberd aportar el certificado de seguro de viaje, los estudiantes y pasantes,
deberan aportar la seguridad social vigente y el seguro estudiantil.

Analizar con el (los) ejecutante(s) de la actividad a realizar, definiendo los pasos a
seguir. Registrar los pasos en la columna “Pasos basicos de la tarea” del Formato de
ATS.

El lider de la salida objeto del ATSy las personas que ejecutan la actividad, Para cada
paso definir los riesgos potenciales presentes en su realizacion.

Registrarlos en la columna “RIESGOS POTENCIALES” del Formato de ATS.

El lider de la salida objeto del ATS vy las personas que ejecutan la actividad, deben
definir los riesgos potenciales presentes en su realizacion.

De acuerdo con los riesgos potenciales presentes en cada paso deberan definirse las
medidas de control a aplicar antes de iniciar la actividad para que el trabajo se realice
de una forma segura. Registrar los controles necesarios en la columna
“PROCEDIMIENTO SEGURO”.

Se deben definir los posibles residuos que se generaran al finalizar la actividad y
registrarlos en la casilla de “RESIDUOS GENERADOS DURANTE EL
TRABAJO”.

Se debe establecer el manejo recomendado que se le debe dar a cada residuo y
registrarlo en la casilla “MANEJO RECOMENDADO™."

Determinar los equipos y elementos de seguridad requeridos para el desarrollo seguro
de la salida o actividad y sefialar con una “X”

El lider de la salida debera enviar por medio magnético al responsable del area de
Seguridad y Salud en el Trabajo el documento ATS por lo menos dos dias antes de
iniciar la actividad, con el fin de verificar que el documento se encuentre bien
diligenciado y los riegos identificados para la tarea se encuentren controlados.

Una vez se haya revisado el A.T.S con el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
lider del equipo debera socializar los resultados a las personas que realizaran la
actividad y a quienes autorizan el inicio de la misma, garantizando que todos
conozcan los riesgos presentes y los controles que se deberdn aplicar para
minimizarlos y/o eliminarlos.

El Documento debera estar firmado por las siguientes personas:

= Ejecutores de la actividad: Con su firma ratifican que estan de acuerdo con el

contenido del ATS, que conocen los riesgos presentes y los controles para
minimizarlos y/o eliminarlos.
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32.

Jefe del proyecto: Con su firma aprueba la actividad a realizar y el contenido del
documento ATS.

Coordinador del programa: Con su firma certifica que tiene conocimiento de
la actividad que se va a realizar, de las personas que intervendran en la mismay
da fe que todo el personal involucrado conoce los riesgos y controles que se deben
aplicar.

Jefe o Lider de la Salida: Con su firma revalida que el documento se ha
socializado a todos los interesados y que lo hayan firmado.

El Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo o en ausencia de este el Coordinador
de Talento Humano, sera la Gltima persona que firme el documento A.T.S, debido
a que es el encargado de revisar que las personas que realizaran la tarea y quienes
autorizan el inicio de la actividad se encuentren vinculados al Instituto, se les haya
socializado el contenido y hayan firmado el documento.

Cuando en la salida o actividad participe una persona externa, estos deben llevar
un visto bueno de la subdireccion a la que se encuentren vinculados.

En caso de un incidente y/o accidente el A.T.S se convierte en un documento legal,
por tanto, todas las personas que firman pueden ser involucradas en la investigacion.

Cuando el A.T.S contenga todas las firmas, el lider del proceso obtendra una copia
de este y debera remitirlo al Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo para que sea
archivado, asi: Carpeta de Analisis de Trabajo Seguro del afio en curso.

Imagen 8: Sitio Web, Instructivo de ATS

° Invemar contigeoe Virtual

Analisis de trabajo seguro. <o

A

<tz

Analisisde | &
trabajo
"

seguro - ATS

(o} 4

Fuente: Elaboracion Propia, 2021.
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11.

12.

13.

Aplicacion de Pruebas Covid-19:

Se debe tramitar a través del diligenciamiento del formato creado con las indicaciones
que se encuentran en el memorando DGI-011.

Tenga en cuenta que las salidas a campo fuera del departamento del Magdalena,
mayores a 3 dias, requiere la realizacion de prueba covid-19 el cual incluye al personal
de Grupo de Servicios Generales que acompariie la actividad de forma permanente,
cuando aplique.

Se efectla por todos los integrantes de la salida a campo.

El motivo de solicitud de prueba es la salida de campo realizada o el crucero de
investigacion, por favor colocar el nombre o la actividad.

El o los ordenadores de los gastos son los coordinadores de areas quienes manejan la
fuente o los rubros, los cuales deben diligenciar el nombre del rubro por donde se
cargaré la prueba.

Debe tener en cuenta el tipo de prueba para conocer el valor, estos estan al final del
formato.

Seleccionar la practica de las pruebas el dia mas préximo a la salida de campo teniendo
en cuenta los dias laborales de la IPS Prevenir 1A indicados en la parte inferior del
formato.

El Formato debe ser enviado completamente diligenciado por el solicitante a los correos
de coordinacion de talento humano, profesional de apoyo en Salud, Seguridad en el
trabajo y ambiente y auxiliar de financiera.

La prueba PCR deben solicitarse con 24 horas de anticipacién y se practican en la IPS
PREVENIR 1A alas 7:00 AM. de lunes a viernes

Las pruebas de Antigenos y anticuerpos pueden practicarse en el horario habitual en que
labora la IPS PREVENIR 1A. (lunes a viernes 7:00 AM - 11:00 AM 2:00 PM -5:00
PM y sabados 7:00 AM - 11:00 AM)

Valor pruebas: Antigenos $169,900 - PCR: $320,000 - Control médico: $18,360 -
Prueba de anticuerpos (sangre): $80,000 (precios en Santa Marta)

En el caso que un trabajador no se practique una prueba solicitada anteriormente, el
solicitante debe notificar al area financiera y talento humano para descargue del registro
presupuestal.

Las pruebas Covid-19 en ciudades diferentes a Santa Marta deben solicitarse por lo
menos con 5 dias habiles de anticipacion del dia de la prueba (los valores de las pruebas
pueden variar a los descritos anteriormente.)
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Imagen 9: Formato de solicitud de pruebas covid-19

Formato de solicitud proebas covid-19

. Programa
Fecha de solicitud solicitante:
Nombre del solicitante de C
la(s) pruoebais): e
Motivo solicitud de Fuente(s)/rubro(s)
pruehas
Nombre{es) del{os) Firmal(s)

ordenador(es) del gazto

Datos del personal gue se
practicari la prueba

Nombre No identidad

Fecha en que
Cindad de la proeba | se practicala
prueha

Fuente: Elaboracion Propia, 2021

Se anexa el instructivo para el debido diligenciamiento del formato, ver anexo 18.

Imagen 10: Sitio Web, Instructivo de Solicitud de Pruebas Covid-19

Trabajo seguro « enell

Solicitud de pruebas covid-19

FORMATO DE
SOLICITUD

PRUEBAS COVID-19

~

Fuente: Elaboracion Propia, 2021
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7.4 Realizar un instructivo general sobre la herramienta website disefiada para asi
socializarla en el grupo de talento humano.

Se presenta el instructivo de la website, anexo 19 que se crea con el proposito plasmar el
funcionamiento y manejo del sitio web permitiendo que los integrantes del grupo o un nuevo
aprendiz o practicante se informen del proceso. Se divide en dos etapas, la primera es el
manejo del Backend dirigida a los administradores, ya sea de la coordinacion de talento o
los jefes de las areas que componen el grupo o los usuarios autorizados. Siendo el uso del
Backend de manera confidencial se recomienda pedir acceso a la coordinacion de talento
humano al realizar algiin cambio o implementacion de nueva informacién.

Y la segunda etapa del instructivo, el Frontend, esta dirigido a los colaboradores con guia de
los pasos basicos del sitio para encontrar la informacidn que necesitan.

Imagen 11: Instructivo de Sitio Web.

Instructivo: Manejo del
Sitio Web de Talento
Humano - INVEMAR

. Invemar contigo Virtual Inicio v Con ias v - Trabsisegiro v, Misv Q

CONTJGO
VIRTUAL

N

Uso de Back-End y
Front-End.

Fuente: Elaboracion Propia, 2021

Pagina 31 de 37




INFORME DE PRACT[CAS PROFESIONALES
COMO OPCION DE GRADO

Q)ds
’74:5{

8. CRONOGRAMA:

Partiendo de los objetivos se deben cumplir cierto numero de actividades las que se
describen en la siguiente tabla junto con el tiempo en semanas calculadas de su elaboracion.

Tabla 4: Cronograma del cumplimiento de los objetivos

FASES

ACTIVIDAD

SEMANAS

10

11

12 |13 |14 |15 |16

17

'Validacion del
Proyecto

Observar, analizar y
presentar  propuesta  de
proyecto ante los tutores.

Revision Inicial

Indagar con los jefes de area
sobre los tramites criticos.

Tabular los datos.

Identificar
oportunidades de
mejora

IAnalizar los datos

Resaltar los mas
significativos

Crear una lluvia de ideas para
oportunidades de mejora.

Investigar el funcionamiento
de los diferentes tramites

Documentar significativos.
Crear contenidos para la
documentacion
Enlazar los contenidos en las
herramientas web.
Prepara las herramientas e
L informacion para la
Socializacion socializacion

Socializar el proyecto.

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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9. PRESUPUESTO:

Se crea el presupuesto del proyecto, siendo que su realizacion fue completamente virtual

por la practicante, se realizé en horario laboral.

Tabla 5: Presupuesto.

Tiempo en
horas
No. Rubro Cantidad trabajadas. | V. Unitario V. Total
1 Personal
1.1 Practicante 1 637,5 4037,893333 | 2574157
Desarrollo de Actividades
Validacion del Proyecto
187,5 757105
Revision Inicial 75 302842
Identificar
oportunidades de mejora
75 302842
Documentar 187,5 757105
Socializacién 112,5 454263
Total de Costos 2574157

Fuente: Elaboracion Propia, 2021
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10. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

La mejora continua en las empresas es un factor indispensable para su crecimiento y
competitividad, la organizacion y reestructuracion de procesos que la permiten aumentan
las pautas para conseguir esta mejora continua. EI ser humano se adapta a su entorno, y el
entorno que se vive actualmente permite que se realice la inclusion de los procesos de forma
virtual, creando un ambiente virtual se genera la eficacia de los procesos que se realizan de
manera autbnoma por parte de los colaboradores del Invemar. Al ejecutar este proyecto se
permitio la integracion de estos procesos autdbnomos, destacando asi la reduccion en los
tiempos invertido en tramites por parte del personal del area de talento humano del Invemar.

Esto se pudo realizar gracias al cumplimiento de los objetivos propuesto. Dado que al
investigar en la copia de seguridad administrativa del &rea de talento humano o en los
medios de almacenamientos internos de la organizacion se pudo identificar actividades
criticas que requieren orientacion y asistencia adicional para los empleados parte del
personal del area teniendo como base esta informacion se concluye con la revision inicial,
identificando asi oportunidades de mejora asociados a la orientacion y asistencia de estos
tramites administrativos con el fin de documentar instructivos y rutas de asesorias,
permitiendo que haya un enfoque préctico para los trabajadores y la ubicacion de la
informacion en un mismo sitio.

Se documentaron los tramites administrativos validados en el diagnostico de la revision
inicial, se hizo el respectivo estudio del funcionamiento de las herramientas utilizadas para
la documentacién, creando instructivos interactivos para la facil compresién y cautivos de
atencion, la herramienta de Google utilizada llamada Google sities es de comodo manejo
tanto del Backend como Frontend ademas se tiene acceso de manera inmediata, es por eso
gue se cred un instructivo dirigido a los admiradores o usuarios autorizados para el manejo
del Backend y otro para los colaboradores del instituto del manejo del Frontend una vez
realizado todos estos procesos se socializa el proyecto al grupo para su conocimiento y
manejo.

Se recomienda interactuar de manera directa con los trabajadores por medio de una
encuesta y asi conocer cudles son los tramites criticos segin su opinion y cuales creen que se
debe hacer énfasis.
La herramienta de Google permite un disefio completo, pero se propone realizar una pagina
web de manera mas completa donde se puedan insertar mas opciones que permitan una mejor
experiencia por parte de los usuarios.
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12. ANEXOS
N° Relacion de Anexos
1 |Solicitud de revision en el backup al grupo talento humano.
2 |[Respuesta Solicitud de Tramites: Desarrollo Organizacional.
3 |Respuesta Solicitud de Tramites: Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
4 |Respuesta Solicitud de Tramites: Vinculaciones.
5 |Formato de Solicitud y Autorizacion de Descuento por Nomina
6 |Anexo de Induccion.
7 |Formato de Entrenamiento al Cargo.
8 |Instructivo del Entrenamiento al Cargo

Evaluacién del Desempefio

Instructivo de la Evaluacion del Desempefio

Formato de Evaluacion de la Eficacia de las Actividades de Capacitacion.

Instructivo de Evaluacion de la Eficacia de las Actividades de Capacitacion.

Formato De Solicitud Y Autorizacion de Descuento por Nomina - Entidad

Formulario de Monitoreo Diario de Condiciones de Salud de Trabajadores y Visitantes Del
Invemar. Ingreso

15

Formulario de Monitoreo Diario de Condiciones de Salud de Trabajadores y Visitantes Del
Invemar. Salida

16 |Formato de Analisis de Trabajo Seguro - ATS
17 |Instructivo Analisis de Trabajo Seguro - ATS
18 |Instructivo Formato de Solicitud de Prueba Covid-19
19 |Instructivo de manejo del Backend y Frontend de la Web Site.
N° | Relacion de imagenes
1 | Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras
2 | Organigrama Organizacional del Invemar.
3 | Mapa de Procesos del Invemar.
4 | Sitio Web de entrenamiento al cargo.
5 | Sito Web Evaluacion de Desempefio
6 | Sitio web eficacia de las Actividades de Capacitacion
7 | Sitio Web seguimiento a condiciones de Salud (Monitoreo diario)
8 | Sitio Web, Instructivo de ATS
9 | Formato de solicitud de pruebas covid-19
10 | Sitio Web, Instructivo de Solicitud de Pruebas Covid-19
11 | Instructivo del Sitio Web.
N° | Relacion de Figuras
1 | Diagrama de Ishikawa
2 | Estructura Grupo Talento Humano
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N° | Relacion de Tablas
1 | Principios y valores Institucionales del Invemar.
2 | Asignaturas vistas en la carrera relacionadas con el proyecto.
3 | Tabla de oportunidades de mejora.
4 | Cronograma del cumplimiento de los objetivos
5 | Presupuesto.
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3/12/21 11:05

Correo: Estudiante Daniela Hernandez - Outlook AneXO 1

%) Responderatodos | i Eliminar () No deseado Bloquear

SOLICITUDES DE TRAMITES AL GRUPO TAL

®

Reenvio este mensaje el Mar 30/11/2021 8:21.

Estudiante Daniela Hernandez ® L 9 © >
Jue 25/11/2021 14:23

Para: Sandra Diaz; Zunilda Saumett; Edinson Alzate

CC: Massiel Cervantes

Muy buenas tardes,

Espero se encuentre muy bien, la presente es para pedir su colaboracioén a una
solicitud de manera urgente.

He estado trabajado en el entregable para la Universidad, el cual lleva por titulo:

"Propuesta para la creacion de una website de orientacion administrativa en temas del
area de talento humano para los trabajadores de la empresa Invemar”,
del que se compone con objetivos especificos como:

"Realizar una revision inicial al backup administrativo del area de talento humano o
medios de almacenamientos internos de la organizacion, con el fin de identificar
actividades criticas en los tramites de esta dependencia que requieren orientacion y
asistencia adicional para los empleados"

Para realizar las actividades de este objetivo quisiera que por favor me regalen la
informacion de al menos 3 tramites frecuentes que hay dentro de cada jefatura y la
guia de estos, es decir, como se ejecutan, que nivel de dificultad tienen para que los
trabajadores lo soliciten y con cuanta frecuencia aproximada se realizan, esto con el
fin de hacer la respectiva identificacion y crear oportunidades de mejora asociados a la
orientacion y asistencia de los tramites, con el fin de documentar instructivos y rutas
de asesorias en la pagina Web.

Estoy agradecida por la atencién prestada y atenta a cualquier inquietud o sugerencia

Buen dia.
Cordialmente,

Daniela Hernandez Lépez

Pasante
Grupo Talento Humano - TAL

Responder Responder a todos Reenviar

https://outlook.office.com/mail/deeplink?popoutv2=1&version=20211115002.15
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Correo: Estudiante Daniela Hernandez - Outlook Anexo 2

%) Responderatodos | ™ i Eliminar () No deseado Bloquear

RE: SOLICITUDES DE TRAMITES AL GRUPO TAL

Sandra Diaz ® & 9 v >

Mié 01/12/2021 9:31
Para: Estudiante Daniela Hernandez

CC: Massiel Cervantes

Hola Daniela:

Referente a los tramites que tienen relacion con esta dependencia te menciono tres que son
recurrentes:

¢ Evaluacién del desemperio: Se realiza cada afio en diciembre. Tiene una Guia la GI TAL 1
gue da el paso a paso sobre como se hace este proceso. Generalmente quien solicita
informacidn sobre esta la mayor parte del tiempo son los jefes que deben evaluar
personal.

¢ Eficacia de la capacitacion: Este documento lo diligencian los trabajadores que sean
beneficiados con capacitaciones, se diligencia entre trabajador y jefe inmediato. Ver Guia
de capacitacion GI TAL 2. Es un trdmite que se realiza de forma constante.

¢ Tramites de libranza- Beneficio institucional.

Para solicitar una libranza con las entidades siguientes entidades con las cuales Invemar tiene
convenio (FITCO, BOQUITA; BARTIMEOS Y PORVENIR) el trabajador debe enviar solicitud a la
Coordinacion TAL, detallando la entidad con la cual desea hacer el proceso para que se realice
la capacidad de endeudamiento, previo diligenciamiento del formato de descuento por
némina.

Este Ultimo se hace directamente con la Coordinacidn, el tramite en si no esta incluido en la
Guia de estimulos y beneficios, este se le informa cuando solicitan un servicio sea en salud o
deporte. Las libranzas bancarias, lo relacionado con la verificacion de la capacidad de
endeudamiento, la solicitud lo hace directamente la entidad con la Coordinacion.

Este trdmite se realiza de forma constante.
Por favor me indicas is necesitas alguna otra informacion.
Saludos,

Sandra

Cordialmente,

https://outlook.office.com/mail/deeplink?popoutv2=1&version=20211115002.15
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Correo: Estudiante Daniela Hernandez - Outlook

%) Responder atodos | v i Eliminar () No deseado Bloquear

Consulta sobre los tramites de Beneficios Institucionales.

Estudiante Daniela Hernandez ® L 9 v >
Mié 01/12/2021 11:29

Para: Yulis Avendafio

Hola Yulis,

Te escribo para pedirte un favor.

Resulta que la jefa Sandra me envio los tramites mas concurridos en el area de
Desarrollo Organizacional, pero me hace falta las sifras de la cantidad de personas

que estan aplicando a los beneficios, serias tan amable de regalarme es informacion.

Estoy atenta, muchas gracias,
Feliz dia.
Daniela Hernandez Lépez

Pasante
Grupo Talento Humano - TAL

Responder Reenviar

https://outlook.office.com/mail/deeplink?popoutv2=1&version=20211115002.15
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Correo: Estudiante Daniela Hernandez - Outlook

%) Responderatodos | ™ i Eliminar () No deseado Bloquear

RV: ATS CGSM_Pajarales diciembre

~—

Para: Estudiante Daniela Hernandez

IIJTI ATS_Monitoreo CGSM-Pa...
mE®" 604 KB

Buena tarde Daniela
PSI. Frecuencia: Diario
Cordialmente,

Edinson Fabian Alzate

No me imprimas si no es necesario. Protejamos el medio ambiente

Este mensaje y sus adjuntos se dirigen exclusivamente a su destinatario, puede contener informacion privilegiada o confidencial y es para uso exclusivo de la persona o entidad
de destino. Si no es usted el destinatario indicado, queda notificado de que la lectura, utilizacion, divulgacidn y/o copia sin autorizacién puede estar prohibida en virtud de la

legislacion vigente. Si recibe este mensaje por error, favor de notificarlo al remitente de inmediato y desecharlo de su sistema.

De: Edinson Alzate

Enviado: miércoles, 1 de diciembre de 2021 15:35
Para:

Asunto: RE: ATS CGSM_Pajarales diciembre

Cordial saludo . Adjunto ATS revisado y firmado por STA. Recuerda tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

1. Diligenciar el formato FT-SCI-8 Reuniones preoperativas el mismo dia de la salida antes del inicio de la
misma confirmando condiciones del personal, climaticas y asignacién de tareas.

2. Cada uno de los participantes de la salida debe diligenciar el formato FT-STA-54, el cual puede ser
diligenciado en el siguiente link: https://forms.office.com/r/puLCcbmn65

3. El jefe de la salida debe diligenciar el formulario “REGISTRO POSTERIOR A SALIDAS DE CAMPQ”, el
cual puede visualizar en el siguiente link: https://n9.cl/zqtjk

Para mayor informacion puedes visualizar los Pasos para realizar salidas al campo seguras en el
siguiente link: https://n9.cl/y3e3

Cordialmente,

https://outlook.office.com/mail/deeplink?popoutv2=1&version=20211115002.15
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RV: Procedimiento tramite de aplicacién de pruebas covid

de destino. Si no es usted el destinatario indicado, queda notificado de que la lectura, utilizacion, divulgacion y/o copia sin autorizacion puede estar prohibida en virtud de la

legislacion vigente. Si recibe este mensaje por error, favor de notificarlo al remitente de inmediato y desecharlo de su sistema.

De: Edinson Alzate

Enviado: miércoles, 6 de octubre de 2021 10:46

Para: .

Asunto: Procedimiento tramite de aplicacién de pruebas covid

Buenos dias

Comparto procedimiento de programacién de prueba covid, el cual se efectua por todos los
integrantes de la salida a campo, con firma de Jefe y asignacidn de rubro.

Cabe recordar que por memorando DGI-011 las salidas a campo fuera del Dpto del Magdalena,
mayores a 3 dias, requiere la realizacién de prueba covid el cual incluye al personal de GSG que
acompafie la actividad de forma permanente, cuando aplique.

Para ello, relaciono el procedimiento para efectuar dicho tramite:
La solicitud de las pruebas covid-19 se debe tramitar a través del diligenciamiento del siguiente

formato:
£33 SolicitudpruebasCovid-19.xlsx

(Para descargar el formato ir a Archivo - Guardar como y descargar una copia)

Ademads, debes tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. El Formato debe ser enviado por el solicitante a los correos
(massiel.cervantes@invemar.org.co, amira.pinedo@invemar.org.co,
laura.beleno@invemar.org.co y yessica.pertuz@invemar.org.co). El registro del formato debera
contemplar las pruebas de ida y de regreso. Nota: Se sugiere programar al personal con fecha de
anticipacién de 1 o 2 dias -previos a la salida y posterior al regreso.

2. La pruebas PCR deben solicitarse con 48 horas de anticipacién y se practican en la IPS
PREVENIR 1A a las 7:00 AM. de lunes a viernes (lo tiempos de entrega de los

resultados se indican en el formato)

3. Las pruebas de Antigenos y Anticuerpos pueden practicarse en el horario habitual en que
labora la IPS PREVENIR 1A. (lunes a Viernes 7:00 AM - 11:00 AM 2:00 PM -5:00 PM y sabados
7:00 AM - 11:00 AM).

4. Las pruebas Covid-19 en ciudades diferentes a Santa Marta deben solicitarse por lo menos
con 5 dias hdbiles de anticipacidn del dia de la prueba (los valores de las pruebas pueden variar
entre ciudades)

Numero de contacto IPS PREVENIR 1A: 3104423845 - 4200149 - Direccién: Cra. 20 # 12-32,
Santa Marta

Quedo atento a cualquier inquietud, gracias
https://outlook.office.com/mail/deeplink?popoutv2=1&version=20211115002.15


https://invemarsantamarta-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/eduardo_ternera_invemar_org_co/ESMEQm3AYg1FrbvL2CQSTy8B_jbmK9YQo8VOTz62wtct_g?e=DKkEbY
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Portapapeles [F] Fuente ] Alineacién ] Mimero ] Estilos Celdas Modificar -
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i | PROGRAM~ |  AREA CARGO - Sﬁ’:‘: . - "e::i_:"::_’:; - Salaric | CON/CD | FECHAING | FECHAFIw |  NUEVOCONTRATO
4|1 GEZ LABSIS | INVESTIGADOR CIENTIFICO P1 5l 4/01/2021 3f11/2021 Sl
5|2 CAM LABCAM |INVESTIGADOR CIENTIFICO P1 NO 04/01/2021 [31/03/2021 NO
6| 3 CAM ESC INVESTIGADOR CIENTIFICO P2 NO 4f01/2021 |30/06/2021 NO
74 CAM PEM INVESTIGADOR CIENTIFICO P1 Sl 12/01/2021 |30/06/2021 Sl
8|5 BEM ITE INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 NO 12/01/2021 | 31/03/2021 NO
9| 6 JUR JUR PROFESIONAL DE APOYO P1 5l 25/01/2021 | 24/07/2021 Sl
o) 7 BEM BEM INVESTIGADOR CIENTIFICO P3 NO 27/01/2021 |15/04/2021 NO
11 8 GEZ LASBSIS |PROFESIONAL DE APOYO P1 NO 1/02/2021 |30/04/2021 NO
12( 9 BEM oDl INVESTIGADQOR CIENTIFICO P3 NO 1/02/2021 [30/06/2021 NO
13 [ 10 GEZ LABSIS |PROFESIONAL DE APOYD P1 NO 1/02/2021 [30/04/2021 NO
14| 11 GEZ LGP PROFESIONAL DE APOYOD P3 NO 1/02/2021 |15/05/2021 NO
15| 12 CAM RAE INVESTIGADOR CIENTIFICO P1 NO 1/02/2021 |30/04/2021 NO
16| 13 GEZ GEZ INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 5l 1/02/2021 [30/06/2021 Sl
17 [ 14 CAM PEM INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 5l 1/02/2021 [30/04/2021 NO
18| 15 GEZ LGP INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 NO 1/02/2021 |31/05/2021 NO
19| 16 BEM ITE INVESTIGADOR CIENTIFICO PS5 NO 1/02/2021 |30/04/2021 NO
20| 17 BEM oDl INVESTIGADQOR CIENTIFICO P3 NO 1/02/2021 [30/04/2021 NO
21 18 VAR UPS INVESTIGADQOR CIENTIFICO P5 5l 1/02/2021 [30/04/2021 NO
22|19 CAM LABCAM |AUXILIAR DE INVESTIGACION A3 NO 1/02/2021 |30/04/2021 NO
23| 20 CAM LABCAM | INVESTIGADOR CIENTIFICO Pl NO 1/02/2021 |30/04/2021 NO
24| 21 CAM PEM INVESTIGADOR CIENTIFICO P3 NO 1/02/2021 |30/04/2021 NO
25| 22 G5G MTO AUXILIAR A2 NO 8/02/2021 | 7/0Bf2021 NO
26| 23 GSG MTO AUXILIAR Al NO 8/02/2021 | 7/0Bf2021 NO
27| 24 FIN CTA AUXILIAR A2 Sl 10/02/2021 | 9/08/2021 NO
28| 25 BEM BEC INVESTIGADOR CIENTIFICO P1 NO 15/02/2021 |15/05/2021 NO
29| 26 GEZ LGP INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 5l 15/02/2021 | 31/05/2021 NO
30| 27 CAM CAM INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 NO 15/02/2021 | 30/04/2021 NO
31[ 28 GEOQ GMC INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 NO 15/02/2021 |14/06/2021 NO
32| 29 CAM LABCAM |AUXILIAR DE INVESTIGACION A3 NO 15/02/2021 |31/05/2021 NO
33 [ 30 CAM RAE INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 5l 15/02/2021 | 14/05/2021 Sl
34|31 CAM ESC INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 5l 15/02/2021 | 15/06/2021 Sl
35 32 BEM WMHNMC | INVESTIGADOR CIENTIFICO P3 sl 16/02/2021 |16/08/2021 NO
36| 33 BEM MHNMC | INVESTIGADOR CIENTIFICO PS5 NO 16/02/2021 |15/08/2021 NO
37| 34 BEM BEM INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 NO 16/02/2021 | 15/08/2021 NO
38| 35 BEM BEM INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 NO 16/02/2021 | 15/10/2021 NO
39| 36 BEM oDl INVESTIGADQOR CIENTIFICO P2 NO 16/02/2021 |15/10/2021 NO
40| 37 BEM oDl INVESTIGADOR CIENTIFICO P2 NO 16/02/2021 |15/10/2021 NO
41| 38 BEM MHNMC | INVESTIGADOR CIENTIFICO Pl NO 16/02/2021 |15/08/2021 NO
42 | 38 CAM PEM INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 NO 18/02/2021 | 31/07/2021 NO
43 | 40 GSG TRA AUXILIAR A2 5l 19/02/2021 | 18/08/2021 NO
44| 41 GEG TRA AUXILIAR A3 Sl 19/02/2021 |18/08/2021 NO
45 | 42 GSG TRA AUXILIAR A3 Sl 19/02/2021 |18/08/2021 NO
46 | 43 BEM BEC INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 NO 20/02/2021 | 15/11/2021 NO
47 | 44 CAM RAE INVESTIGADQOR CIENTIFICO P1 NO 22/02/2021 | 31/05/2021 NO -
| SOLICITUDES DE CONTRATOS 2021 | Hojal | 1 r
Listo Jiss) 0 - 1 + BO0%
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\VAIT FORMATO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION
[ ——— DE DESCUENTO POR NOMINA

* Para ser diligenciado por el trabajador:

Fecha (dd/mm/aa):

Yo, identificado con la cédula de ciudadania numero

de autorizo sin restricciones a la Coordinaciéon de Talento

Humano y la Coordinacién Financiera del INVEMAR para que me sea descontado de mi sueldo y/o

liquidacién de prestaciones sociales la suma de (letras): % )

cuotas (s) mensual (es) de

% ) cada una, deducibles a partir de la fecha (dd/mm/aa), autorizacion por concepto de

NOTA: Si el descuento va a realizarse cada mes a partir de la fecha, marque afirmativamente o
negativamente, segun el caso: “Autorizo para que este documento sea una autorizacibn permanente,

siempre que esté de acuerdo a los cargos que se generen en cada mes” Si NO

Firma del Trabajador:

* Para que diligencie el Auxiliar de Nomina:

CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO:

Autorizacién de descuento Coordinacion de Talento Humano:




Anexo 6

Induccion Invemar

Antes de empezar a responder, por favor revise los archivos adjuntos

marina enla qu

ologica sin &nimo de |
nte la Ley 99 de 1993
5 punt:

o A, Ariz

) Ninguna de las anterior

s en: *

ncia Epidemiolégica, aliza la me

7.Con el fin de prevenir las conductas de acoso laboral, un grupo de trabajadores conforman el: *

ridad en |as A

izar la identifi

r la int




(O Cumplir 1 legislacién nacional vigente y otros requisitos en materia de STA.

(o Reslizar mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestign de Seguridad, Salud en el Trabsjo y
Ambiente

(O Todas las anteriores

10. El accidente e incidente de trabajo debe ser reportado a: *
(5 puntos)

(O Los compafieros de trabajo
O Los directivos del Instituto
O E jefe inmediato

(O Todas las anteriores

11. Dentro de los deberes del trabajador en el sistema general de riesgos laborales es el "procurar el
cuidado integral de su salud” *
(5 puntos)

O si
O No

12. ;Qué es el COPASST: *
(5 puntos)

O Comité de los Trabajadores
() Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo
O Comité de Participacién en Salud y Seguridad Total

() Ninguna de Ias anteriores

13. Las Guias de Seguridad establecidas en el INVEMAR, son para: *
(5 puntos)

(O La prevencion de dafios materiales
(O La prevencion de lesiones personales o dafios materiales
(O) Atender accidentes de trabajo o enfermedad profesional

(O Eiaborar informes

14. El Director General del INVEMAR delegé su representacion en el SSTA a un Profesional del
Instituto que cumple con funciones, perfil y tiempo asignado definido *
(5 puntos)
O si

O No

15.;Qué es el RUC? *
(5 puntos)

(O Requisitos de SSTA para contratistas del Sector Hidrocarburos
(O Informacién tributaria
(O Informe de actividades

(O Ninguna de las anteriores

16.El INVEMAR ha establecido un Sistema de Control Interno denominado: *
(5 puntos)

(O Manual de Control Interno
(O Modelo Estandar de Control Interno
(O Método de Control

(O Modelo de Calidad y Control Interno

17. ¢Cudl de los siguientes componentes no hace parte de la estructura MECI? *
(5 puntos)

(O Ambiente de Control
O Actividades de Control
(O Gestion del Conocimiento

O Evaluacién del Riesgo

18. ;Cudles de los siguientes roles, dependencias o instancias hacen parte de la primera linea de
defensa? *
(5 puntos)
(O La Anta Direccién

(O B Comité de Planeacién y Coordinacién de Control Interno

(O Los Lideres de procesos y Administradores de proyectos




O Coordinacién de Planeacion

19. El INVEMAR cuenta con el Manual de Lineamientos de Seguridad y Privacidad de la Informacién,
scudl es la finalidad de este documento? *
(5 puntos)
(O Establecer Ias directrices necesarias para garantizar |a seguridad y privacidad de la informacién del Instituto
(O Regular la gestién de la sequridad cumpliendo con los requisitos definidos por el Gobierno Nacional
(O Preservar la confidendialidad, integridad y disponibilidad de Ia informacién

(O Todas las anteriores

(O Ninguna de Ias anteriores

20. Durante el uso de los recursos tecnoldgicos del INVEMAR, ;qué actividades debe evitar realizar a
través de estos? *
(5 puntos)
(O Instalar software no autorizado
(O Navegar por sitios poco seguros
(O Enviar cadenas de correo

(O Compartir Ia contrasefia de mi PC

(O Todas las anteriores

21. ;Cuél o cuales de los siguientes servicios considera debe tener cuidado al realizar envio o
recepcion de informacion que pueda comprometer la seguridad, imagen y reputacion del
Instituto? *

(5 puntos)

O Chat Institucional

O Correo electrénico institucional

O Plataforma de soporte / Mesa de ayuda
(O La primera y Ia sequnda opcion

(O Todas las anteriores

22. ;Considera usted que este proceso de induccién aporta la informacion necesaria para conocer
las generalidades del Instituto? *

O si
O No

23. Observaciones

Escriba su respuesta

Enviar

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso

Este contenido lo cres el propictario del formulario. Los datos que envies se enviardn al propictario del formulario. Microsoft no es
responsable de las précticas de privacidad o seguridad de sus clientes, incluidas las que adopte el propictario de este formulario. Nunca des
tu contrasefia,

Con tecnologia de Microsoft Forms |
El propictario de este formularic no ha proporcionad una declaracian de privacidad sobre csmo utiizarn los datos de tus respuestas. No
proporciones informacién personal o confidencial,

| Términos de uso




Anexo 7

s :§ 1 | |Cnlnmhll 50% Mar FT_TAL.lg
— Version: 3
FORMATO DE VERIFICACION DE ENTRENAMIENTO AL
PAGINA 1 DE 1 CARGO

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO Y ENTREGA

Para realizar el Entrenamiento al Cargo de un trabajador, se debe tener en cuenta lo establecido en la GUI-TAL-003 Guia de Induccién, Reinduccion y
Entrenamiento.

Motivo Diligenciamiento . Programa, Grupo o
del Formato Cambio de Cargo O Ingreso [ Dependencia
Nombre del Trabajador Cargo
Fecha de Ingreso o de
cambio de Cargo Sede
Nombre del Jefe c
Inmediato argo
ASPECTOS DE VERIFICACION DEL ENTRENAMIENTO FECHA ENCARGADO DEL | FIRMA ENCARGADO

ENTRENAMIENTO DEL ENTRENAMIENTO

Presentacion del trabajador al equipo de trabajo

Entrega del puesto de trabajo, equipos y/o herramientas del mismo

Recorrido por las instalaciones del Instituto

Presentacion
y Ubicacién

Spark

Correo

Inclusién y acompafiamiento en el uso de herramientas Kawak

tecnoldgicas requeridas para el desarrollo de sus funciones  [Otro:(especifique)

Herramientas
Tecnoldgicas

Socializacion de las funciones generales y especificas del cargo

Presentacion de los procedimientos, guias y/o formatos asociados a los procesos
que el nuevo trabajador debe desempefiar en el cargo

Temas

Funciones

claves para el
desarrollo de

las funciones:

Socializacion de los factores de riesgo a los que esta expuesto en el sitio o area de
trabajo y debido a las funciones que realiza.

Lineamientos de las directrices en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Trabajo y
Ambiente

Seguridad,
Salud en el

Reporte e Investigacion de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales

Presentacion videos Institucionales

Horarios, permisos, incapacidades y otros relacionados

Beneficios

Reglamento y Directivas

funciones

asociados a las| Talento Human

Otros Temas

s del
Trabajador

Observacione | Observacione
s del Jefe
Inmediato

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DE QUIEN RECIBE EN TAL

FECHA: |




Anexo 8
Q

ENTRENAMIENTO AL CARGO

Invemarino, te queremos mostrar como es el
proceso de entremaniento al cargo, ademas te
mostraremos como y donde registrar datos
importantes.




FORMATO DE VERIFICACION DE ENTRENAMIENTO

FT-TAL-19

Version: 3

PAGINA1DE 1
AL CARGO

Mativo Diligenciamiento - Programa, Grupo o
del Formato Cambio de Cargo U Ingreso [ Dependencia
MNombre del Trabajador Cargo
Fecha de Ingreso o de
cambio de Cargo S
MNombre del Jefe Cargo
Inmediato 9

Llena estas casillas con tus datos
como trabajador, los puedes
encontrar en tu contrato.




ASPECTOS DE VERIFICACION DEL ENTRENAMIENTO FECHA B |
'S 5 |Presentacion del trabajador al equipo de trabajo
]
ET § Entrega del puesto de trabajo, equipos y/o herramientas del mismo
E=
& 2 [Recorrido por las instalaciones del Instituto
Spark
@ @ Correo
2.0
2 .8 |Inclusidén y acompafiamiento en el uso de herramientas Kawak
E 2 |tecnoldgicas requeridas para el desarrollo de sus funciones Otro: (Especifique)
Socializacién de las funciones generales y especificas del cargo
Presentacidn de los procedimientos, guias y/o formatos asociados a los
procesos que el nuevo trabajador debe desempefiar en el cargo
3 \ 7
c
2 Temas - F‘ -
S claves para
'S
el desarrollo m
de las
funciones: (

Aca debes diligenciar la fecha de cada iten y nombrar a
la persona encargada del entrenamiento, esta persona

debe firmar.



N

Socializacidn de los factores de riesgo a los que esta expuesto en el sitio o drea
de trabajo y debido a las funciones que realiza.

Lineamientos de las directrices en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Trabajo y
Ambiente

- SN
Seguridad,

Salud en el

/ Reporte e Investigacidn de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales

Presentacidn videos Institucionales

Horarios, permisos, incapacidades y otros relacionados

Beneficios

Reglamento y Directivas

funciones

asociados a las | Talente Humane

Otros Temas

~
9

\(

=P

i Este espacio solo lo diligencia el
grupo TAL! #




En dado caso tengas observaciones o tu
jefe este es el campo para diligenciar.

Observaciones

del Trabajador

del Jefe
Inmediato

Observaciones

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

Por tltimo firmas el documento
al igual que tu jefe inmediato.

FIRMA DE QUIEN RECIBE EN TAL

FECHA:

iListo! tu entrenamiento al cargo esta OK, solo debes

enviarlo al correo: vinculaciones@invemar.org.co




Anexo 9

&
Version: 7
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Periodo de evaluacion Bl = = AL Bl e Ll
Periddica Il Por terminacion de contrato|[]

o DATOS BASICOS EVALUADO EVALUADOR

E NOMBRE COMPLETO

'%J DOC. DE IDENTIFICACION

S ROL

o

w CARGO

Z AREA

I. PLAN DE ACCION ESTABLECIDO
METAS % de CUMPLIMIENTO
N° PROPUESTAS ACTIVIDADES AL F?SRFT(T)ESEL PONDERACION % DE CUMPLIMIENTO| CALIFICACION
TOTAL

Indique el porcentaje de cumplimiento de esta habilidadad en el trabajador teniendo en cuenta que el menor valor es 1%y el
maximo valor asignado es el 100%. No olvide diligenciar la casilla de fortalezas o debilidades identificadas en concordancia

con el porcentaje otorgado.

II. HABILIDADES INSTITUCIONALES

CONDUCTAS FORTALEZAS DEBILIDADES
HABILIDAD DESCRIPCION ASOCIADAS IDENTIFICADAS IDENTIFICADAS CALIFICACION
No.

1 ADAPTACION AL
CAMBIO
ADMINISTRACION
DEL TIEMPO

3 AUTOCONTROL
CAPACIDAD DE

4 TRABAJO EN
EQUIPO
COMUNICACION

5 LABORAL
CUMPLIMIENTO DE

6 NORMAS Y
COMPROMISOS
IINOVACION Y

7 CREATIVIDAD
INTELIGENCIA

8 EMOCIONAL
CAPACIDAD

9 GERENCIAL
PLANIFICACION Y

10 CONTROL
TOMA DE
11 DECISIONES

TOTAL




FT-TAL-2

Version: 7
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1ll. SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE
Seleccione su (s) rol(es) en STA de acuerdo a Anexo 1-
GI-STA-7
El trabajador cumple con los criterios consignados en la Gl -STA-7 Guia de Competencias y
Responsabilidades en SSTA
Nunca

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO CON LA SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE ( Me comprometo a...)

IV. IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA EN EL EVALUADO

OPORTUNIDAD DE MEJORA

ACTIVIDADES ORIENTADAS AL
MEJORAMIENTO

FECHA ESTABLECIDA PARA EL
CUMPLIMIENTO

Observacion del evaluado respecto a su evaluacion

Resolucion del recurso de apelacion -Concepto del superior

. Habilidades Calificacién
Plan de Accién Lo .
Institucionales Final
Me encuentro respecto a la evaluacion: De acuerdo [] En desacuerdo [
APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO
Posee las competencias requeridas para el cargo Si
Cumple con las funciones asignadas al cargo Si

Firma del evaluador

Firma del evaluado

FIRMA DE QUIEN RECIBE EL FORMATO EN TAL:

NOMBRE:

FECHA:




Evaluacion del Desempeno

FT-TAL-2 Version: 7




FT-TAL-2 Version: 7

- dinvamag FT-TAL-2
e Version: 7
Se reanza Una veZ a| aﬁo en el meS de FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPEND
diciembre. Tiene una Guia la GI-TAL-T | reriodode evaiuacion D2 MES alo a8 MES Al
que da el paso a paso sobre cOMO se | Peisdee [T Por terminacidn de contrato [
w EVALUADO EVALUADOR
hace este proceso. —
=
- AREA
La evaluacion del desempeno Recuerde que en la escala para ser utilizada por el
debera ser diligenciada por el jefe evaluador, cada puntaje corresponde a un nivel que va
g inmediato. de 5a1(Siendo el 5 el mayor valory 1 el menor valor).

@ Fn forma objetiva y a La calificacién de la misma
conciencia  asigne el debera ser asumida por el
puntaje correspondiente. evaluador



FT-TAL-2 Version: 7

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPEND

DA

ME 5

|ANO

AL DA ME S AND

Periodo de evaluacion

v
)

Fecha inicial periodo a evaluar: Corresponde
contrato laboral para trabajadores que tienen

a la fecha del inicio del
contrato en la vigencia,

para los antiguos se indica fecha del primer mes del afio a evaluar (enero).

Evaluacion periodica: Corresponde a
la evaluacion que se realiza al finalizar

el ano. }

Enero
Febrero
Mlarzo
Bbril
Flayo
Junio
Julio
Bgosto

™y

Fecha final periodo a evaluar: Corresponde a la
fecha de finalizacion del contrato laboral para la
opcion "evaluacion por terminacion de contrato” o
ultimo dia del mes de diciembre.

Evaluacion por terminacion de contrato: Se

evalla al trabajador cuando finaliza su contrato

Periodica B

Por terminacion de contrato

=

DATOS BASICOS

EVALUADC

EVALUADOR

NOMBRE COMPLETO

DOC. DE IDENTIFICACION

ROL

CARGO

INTERVINIENTES

AREA




FT-TAL-2 Version: 7

El insumo para esta calificacion es el plan de accion personal establecido por el jefe inmediato y el trabajador al
inicio del contrato. Tenga en cuenta que debera en caso de actividades no cumplidas a cabalidad en el Plan de
accion individual, estimar un puntaje de cumplimiento esperado a 31 de diciembre independiente de que la
actividad continue la siguiente vigencia, esto le dara mayor objetividad al proceso.

|. PLAN DE ACCION ESTABLECIDO
% de CUMPLIMIENTO AL % DE
i}
N METAS PROPUESTAS ACTIVIDADES CORTE DEL PERIODO PONDERACION CUMPLIMIENTD CALIFICACION
TOTAL
Ponderacion: corresponde

al

porcentaje asignado a la actividad en el
formato Plan de accidon individual FT-
TAL-11 de acuerdo a laimportancia de la

misma.



FT-TAL-2 Version: 7 Indigue el porcentaje de cumplimiento de las habilidades en el trabajador teniendo en cuenta que el menor

valor es 1% y el maximo valor asignado es el 100%. No olvide diligenciar la casilla de fortalezas o
debilidades identificadas en concordancia con el porcentaje otorgado.

Il. HABILIDADES INSTITUCIONALES

Tenga en cuenta que debera evaluar el
comportamiento del trabajador durante
el periodo de la evaluacion, es decir, no
sOlo producto de un momento sea

HABILIDAD

DESCRIPCION

CONDUCTAS ASOCIADAS

FORTALEZAS
IDENTIFICADAS

DEBILIDADES
IDENTIFICADAS

CALIFICACION

ADAPTACION AL CANBIO

1,0%

ADMINISTRACION DEL
TIEMPO

AUTOCONTROL

CAPACIDAD DE TRABAJD
EM EQIUIPO

COMUNICACION LABORAL

este positivo 0 negativo. Las | [cuemEmore
conductas asociadas pueden brindarle OVACE T

una vision mas amplia de como debe
ser el actuar del trabajador.

CREATNIDAD

INTELIGENCLA EMOCIONAL

CAPACIDAD GEREMCILAL

PLANIFICACION
CONTROL
11 |TOKMA DE DECISIONES

TOTAL 1%

Las 8 habilidades comportamentales iniciales seran
evaluadas a todo los trabajadores independiente
del rol lider o rol colaborador. Las tres habilidades
(3) restantes soélo para trabajadores con el rol de
"lider" identificado en el formato.



FT-TAL-2 Version: 7

Al realizar la evaluacion de desempeno te en cuenta:

Rol lider: Sera evalaudo como lider aquel trabajador con cargos Directivos, Coordinadores de Programa o Grupo,

Jefes de Linea o Grupo y aquellos que tengan personal a cargo.
Rol colaborador: Trabajadores con cargos como profesional y operativo sin personal a cargo.

Evaluar el grado de cumplimiento del trabajador con relacion a las normas de seguridad, salud en el trabajo y
ambiente durante el periodo a evaluar de acuerdo al anexo de la GI-STA-7. Si en el FT de Evaluacion del
desempeno este no es escogido a hace falta informacién serd motivo de devolucion a la dependencia. ES
posibe que un trabajador tenga varios cargos ( roles) dentro dle sistema). Le sugerimos revisar atentamente el

Anexo.



FT-TAL-2 Versién: 7 Este aspecto debera ser diligenciado para el caso de evaluacion
periddica y cuando el trabajador obtenga una asignacion de algunas
veces, casi nunca y nunca. No aplica para evaluacion del desempeno por

terminacion de contrato.
. SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE

Seleccione su (s) rol(es) en STA de acuerdo a Anexo 1- | v
GI-STA-7 _ A

Director General, Subdirector de Coordinacion Cientifica / Subdirecton
Coordinador de Talento Humano
Jefe de Sequndad, Salud en el Trabajo v Ambiente

Coordinadores de Programa de Investigacion; Coordinadores de Grup

El trabajador cumple con los criteros consignados Trabajador con personal a cargo (Jefe de Linea o Jefe de Area)

Responsabilidades en SSTA Comité Paritario de Sequridad y Salud en el Trabajo ~COPASST
Comité de Sequridad Vial bl

Siempre

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO CON LA SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE ( Me comprometo a...)

IV. IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA EN EL EVALUADO
ACTIVIDADES ORIENTADAS AL FECHA ESTABLECIDA PARA EL
OPORTUNIDAD DE MEJORA MEJORAMIENTO CUMPLIMIENTO

Debera indicar los aspectos que considere deben tener un tratamiento de mejora en el trabajador
evaluado y que afecta directamente en su desempeno en puesto de trabajo. Asi mismo, en la columna
"Actividades Orientadas al mejoramiento" debera senalar qué actividades pueden ayudar a mejorar cada
uno de los aspectos considerados como menos desarrollados, como por ejemplo, capacitacion,
entrenamientos, talleres, etc. No aplica para evaluacion del desempeno por terminacién de contrato.




FT-TAL-2 Version: 7

E| trabajador e\/a|uado puede Observacion del evaluado respecto a su evaluacion

consignar en esta columna su »
percepcion sobre la calificacion,

si se encuentra de acuerdo o en

desacuerdo frente d |a misma- Resolucion del recurso de apelacion -Concepto del superior

Habilidades
Institucionale

Plan de Accion

Calificacion
Final

Me encuentro respecto a la evaluacio De acuerdo [ En desacuerdo [

APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

Posee las competencias requeridas para el cargo

Cumple con las funciones asignadas al cargo

Si el trabajador se declara en desacuerdo y el puntaje de la calificacion es
menor al 70%, la evaluacion debera ser puesta en conocimiento de una
instancia superior, quien debera revisar la calificacion dada y modificarla o
ratificarla, por el Subdirector del area o Director General segin el caso,
motivando su decisién de forma expresa en el documento. El recurso de
apelacion deberd resolverse dentro del término de los cinco (b) dias
siguientes a la realizacion de esta evaluacion.

El evaluador debera determinar
si frente a las dos afirmaciones
contempladas en este punto, el
trabajador si se ajusta o no a
estas. Escoja la opcion si o no.



FT-TAL-2 Version: 7

Firma del evaluador Firma del evaluado

FIRMA DE QUIEN RECIBE EL FORMATO EN TAL:

HOMBRE:
FECHA:

Por tltimo debes firmar y enviar al correo:
sandra.diaz(@invemar.org.co




Anexo 11

FT-TAL-4

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS Version: 02

Pagina1de 1 ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Fecha de aplicacién de la

L DD: MM: AA:
evaluacion — ——

Trabajador:

Cargo:

Modalidad de la capacitacion ( Maque con una x la opcién que corresponda):
PostDoctorado: | | Doctorado: [ | Maestria: | | Especializacion: [ ]

Taller: [ ] Curso: |:| Congreso: | | Seminario: [ ]
Diplomado: |:| Otro, Cudl?
Vitual Presencial

Nombre de la
capacitacion

Objetivo de la
capacitacion

Estrategia utilizada para evidenciar la eficacia de la capacitacion ( Marque con una X la opcion (es) ):
Entrevista: |:| Evaluacion escrita: |:| Socializacion grupal: |:| Aplicacion de lo aprendido:

Observacion directa: Otra, ctal: Disefio estrategia de G C para accién
mapa de riesgo

Para responder, favor utilizar las alternativas de calificacion que se estipulan a continuacién, colocando una X sobre la
calificacion seleccionada (Siendo 1 la menor puntuacién y 5 la mayor)

Criterios de evaluacion eficacia de la capacitacion (Campo para diligenciamiento del Trabajador y Jefe inmediato)

Aspectos 1 2 3 4 5

La capacitacion le ha aportado conocimientos nuevos cumpliendo con sus expectativas de
aprendizaje.

Los conocimientos adquiridos los aplica en el desarrollo normal de sus actividades.

Los temas tratados le han permitido generar mejoramiento en su desempefio personal y/o
profesional.

Nivel de satisfaccion del trabajador frente a la capacitacion.

¢FUE LA CAPACITACION EFICAZ? Sl: NO:

Observaciones:

Firma del evaluador Firma del trabajador (capacitado)



- FT-TAL-4

Evaluacion de Eficacia
de las Actividades de

Capacitacion @



_a Evaluacion de la Eficacia la diligencia cada trabajador que haya sido
beneficiado con capacitaciones, se debe hacer entre el trabajador y jete

nmediato

o Ye—— FT.-TAL-4
ity LLN/L 1)

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS Version: 02

Pdgina 1 de 1 ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Fecha de aplicacion de la evaluacion: o
. Fecha de aplicacion de la . .
Hace referencia a la fecha en la cual = cvaacior bo: MM:
se diligencia el formato y se hace la .
. (e . s . . jador:
verificacion de la eficacia de la .
capacitacion.

AA:

Modalidad de la capacitacion ( Magque con una x la opcion que corresponda):

PostDoctorado: Doctorado: Maestria: Especializacion:

Taller: Curso: Congreso: Seminario:

Senale entre las opciones el
tipo de capacitacion Diplomado Otro, Cual?

“itual Prezencial




Escriba nombre exacto de la capacitacion recibida.

Nombre de la

Ce e Creacion de Conocimiento organizacional
capacitacion

Objetivo de la

N Conocer como se crea el conocimiento organizacional
capacitacion

Describa objetivo de la capacitacion de acuerdo con los contenidos o proposito laboral.

Estrategia utilizada para evidenciar la eficacia de la capacitacion [ Marque con una X la opcion (es) ):

Entrevista: Evaluacion escrita: Socializacion grupal: Aplicacion de lo aprendido:

Observacion directa: Otra, cual: Diseno estrategia de G C para accion
mapa de riesgo

Escoja la opcion de acuerdo a la estrategia utilizada para medir conocimiento, aplicabilidad,
satisfaccion del trabajador frente a la capacitacion recibida.



De forma conjunta tanto trabajador como jefe inmediato diligenciaran los criterios de evaluacion
establecidos en el formato.

Para responder, favor utilizar las alternativas de calificacion que se estipulan a continuacion, colocando una X sobre
la calificacion seleccionada (Siendo 1 la menor puntuacion y 5 la mayor)

Criterios de evaluacion eficacia de la capacitacion (Campo para diligenciamiento del Trabajador y Jefe inmediato)
Aspectos 1 2 3 4 5

La capacitacion le ha aportado conocimientos nuevos cumpliendo con sus expectativas de
aprendizaje.
Lo= conocimientos adguiridos los aplica en el desarrollo normal de sus actividades.
Los temas tratados le han permitido generar mejoramiento en su desempefio personal yio
profesional.
Mivel de zatisfaccion del trabajador frente a la capacitacion.
:FUE LA CAPACITACION EFICAZ? SI: ND: Escoja sien caso de gue considere

que la capacitacion fue eficaz, de lo
contrario marque no.

Observaciones:

Si se realiza un compromiso o si existe algun comentario,
lo diligencia en este apartado.

Firma del evaluador Firma del trabajador [capacitado)

Firma del evaluador: Firma |la persona Firma del trabajador: Firma el
e?_cargada de la verificacion de la trabajador que recibid la capacitacion.
eficacia.
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“\.I,A [™] Cotombia 50% Mar
“ AN b N RBY7 FORMATO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION

ey — = DE DESCUENTO POR NOMINA - ENTIDAD

Logo de la Entidad

*Para ser diligenciado por el trabajador:
Fecha (dd/mm/aa):

Yo, identificado con la cédula de ciudadania numero
de , autorizo sin restricciones al INVEMAR para que
me sea descontado de mi salario la suma de (letras): (S ),

deducibles a partir de la fecha (dd/mm/aaaa), autorizacibn por concepto de
, brevia revision de mi capacidad de pago por la Coordinacion de
Talento Humano.

lgualmente, autorizo expresa € irrevocablemente, para que las sumas descontadas
mensualmente en 1os términos aqul establecidos sean giradas y entregadas en forma
mensual a dentro del término fijado para tal efecto, amortizando de esta
forma la obligacion contrardas con

También autorizo al INVEMAR a descontar de mi salario, bonificaciones, y prestaciones
extralegales que tengo derecho, las cuotas que se estén adeudando si se llegare a
terminar mi contrato de trabajo por cualguier causa.

NOTA: Si el descuento va a realizarse cada mes a partir de la fecha, marque
afirmativamente o negativamente, segun el caso: "Autorizo para que este documento
sea una autorizacion permanente, mientras subsista la prestacion del servicio SI
NO_

En caso de no continuar con el descuento autorizado, deberé informar al Grupo de
Talento Humano los primeros cinco (5) dias de cada mes para que sea informado
a , de lo contrario deberé cancelar el valor del mes completo.

Firma del Trabajador:

Capacidad de Endeudamiento:

Autorizado Coordinador (a) TAL:

BENEFICIARIOS DEL SERVICIO
En este campo relacione las personas que disfrutaran el beneficiario sea trabajador u
familiar.

BENEFICIARIO IDENTIFICACION
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MONITOREO DIARIO DE CONDICIONES DE

SALUD DE TRABAJADORES Y VISITANTES
DEL INVEMAR-INGRESO

Al finalizar el registro, usted DEBERA VER SU RESULTADO, si su puntuacién NO es igual a Diez (10), deberd
quedarse en casa y notificar a su jefe y al Area STA inmediato de su estado de salud.

PLETO *

Anexo 14

100101011 E
111010010
) 010001101
NUMERO DE IDENTIFICACION *

dh‘n

iPRESENTA ALGUNO UNO O VARIOS DE LOS SIGUIENTES
(10 puntos)

Dolor de garganta  Dificultad respiratoria Dolor Muscular

[ Fiebre
[ Tos

(] Dificultad re

14

100101011
111010010
010001101

[ Diarrea

.\\‘ I 1.

10010101L
111010010

Autorizo al INVEMAR al uso de los datos aqur c

i ispuestos en la

Resolucion 777 de 2021 y Protocolo de bioseguridad para atender el COVID-19 institucional,

s tendrén los principios de confidencialidad, seguridad, legalidad, acceso, libertad y
transparencia. EI INVEMAR aplicara el tratamiento

le los datos personales acogiendo y dando
cumplimiento a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013

y lo cons o en el articulo 15 de nuestra C ucién Politica que garantiza la intimidad,
derechos a la privacidad, y el buen nombre de las personas, durante el proceso del
tratamiento de datos personales aqui consignado *




O Acepto

Puede imprimir una copia de su respuesta luego de que |2 haya enviado

Enviar

No revele nunca su contrasefia. Notificar abu:

100101011

111010010
010001101

Este contenido lo cred el propietario del formulario. Los datos que envies se enviaran al propietaria del formulario. Microsoft no es
responsable de las pricticas de privacidad o seguridad de sus clientes, incluidas las que adopte el propietario de este formulario. Nunca des
tu contrasefia.

Con tecnologia de Microsoft Forms
El propietzrio de este formularic no ha proporcionado una declaracién de privacidad sobre cdmo utilizaran los datos de tus respuestzs. No
proporciones informacisn personal o confidencial

| Térmings de uso




MONITOREO DIARIO DE CONDICIONES DE
SALUD DE TRABAJADORES Y VISITANTES

DEL INVEMAR-SALIDA

Al finalizar el registro, usted DEBERA VER SU RESULTADO, si su puntuacion NO es igual a Diez (10), deberd
notificar a su jefe inmediato y al Area de STA de su estado de salud.

* Obligatorio

NOMBRE COMPLETO *

Escriba su respuesta

NUMERO DE IDENTIFICACION *

No usar separadores de mil (J

El valor debe ser un nimero.

iPRESENTA UNO O VARIOS DE LOS SIGUIENTES CASOS? *
(10 puntos)

Si usted presenta uno o varios de los siguientes casos , debe quedarse en casa y notificar a su jefe inmediato y al drea
STA.

-

=~

| @ & o~

-
&3 » » g
[

Dolor de garganta  Dificultad respiratoria Fiebre Dolor Muscular 1os seca

[ covid 19 - Positivo
[ Fiebre

3 Tos

[ Dificultad respiratoria

Contacto estrecho (menos de 2 metros por mas de 15 minutes) sin proteccién con una persona con covid-19
positiva

(] Dolor de garganta

[ Fatiga

[J Malestar general

[ Perdida del elfato y/o guste
(] Diarrea

[ No

¢NUMERO DE VECES EN QUE USTED LAVO SUS MANOS EN LA JORNADA LABORAL? *

Recuerde lavar sus manos minimo cada 3 horas con agua y con jabén

El valor debe ser un nimero

FVISITANTE? *

Osi

:LABORAS DESDE TU HOGAR U OFICINA? *

Anexo 15



(O Oficina / En misién

O Hogar

Autorizo al INVEMAR al uso de los datos aqui consignados para los fines dispuestos en la
Resolucion 666 de 2020 y Protocolo de bioseguridad para atender el COVID-19 institucional,
las cuales tendran los principios de confidencialidad, seguridad, legalidad, acceso, libertad y
transparencia. EI INVEMAR aplicara el tratamiento de los datos personales acogiendo y dando
cumplimiento a lo dispuesto en la ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013
y lo consignado en el articulo 15 de nuestra Constitucion Politica que garantiza la intimidad,
derechos a la privacidad, y el buen nombre de las personas, durante el proceso del
tratamiento de datos personales aqui consignado *

O Acepto

Enviar

No revele nunca su contrasefia, Notificar abuso

Este contenido lo cre6 el propietario del formulario. Los datos que envies se enviardn al propictario del formulario, Microsoft no es
respansable e las practicas e privacidad o sequridad de sus clientes, incluidas las que adopte el propietario de este formulario. Nunca des
tu contrasefia.

Con tecnologra de Microsoft Forms |

El propictario de este formulario no ha proporcionade una declaracin de privacidad sobre cémo utilizardn los datos de tus respuestas. No
proporciones informacisn personal o confidencial

| Térmings de uso



Anexo 16

FT-SCI-6
Version 4
PAGINA 1 DE 2 ANALISIS DE TRABAJO SEGURO
DEPENDENCIA RESPONSABLE: FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
FECHA DE LA SALIDA O ACTIVIDAD
DESDE (DD/MM/AAAA): HASTA (DD/MM/AAAA)
NOMBRE DEL PROYECTO: (Area misional)
NOMBRE DEL JEFE DE LA
:“OSI:/:)BHIZS DEL JEFE DEL PROYECTO (Area SALIDA DE CAMPO O DE LA
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
UBICACION DE LA ACTIVIDAD
COMPLETAR MEDEVAC Y ADJUNTARLO AL ATS (Salidas de campo)
1, Salidas de Campo o por fuera del perimetro urbano.
ENICASO DE EMERGENCIA 2. Cruceros de investigacion
3. Actividades de mantenimiento
CAMPO A DILIGENCIAR POR EL JEFE DEL PROYECTO:
i CONTACTO
REALIZARA W10 EAMILIAR EN NUMERO TELEFONICO
BUCEO | 'RABAJOEN DEL CONTACTO FIRMA
NOMERE Y APELLIDOS CARGO CEDULA EPS ARL ALTURA ASCRE
EMERGENCIA
SI NO SI NO
OBSERVACIONES:
AUTORIZACION DE LA SCI PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD POR PERSONAS NO VINCULADOS EN EL MARCO DE UN CONTRATO DE TRABAJO (SE DEBE ANEXAR LA SEGURIDAD SOCIAL Y/O SEGURO DE VIAJE PARA PERSONAL DEL EXTRANJERO)
3 CONTACTO
REALIZARA [REALPALE FAMILIAR EN NUMERO TELEFONICO
TRABAJO EN E— FIRMA
EPS /POLIZA DE BUCEO ALTURA CASO DE DEL CONTACTO
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO IDENTIFICACION D) ARL/SEGURO DE VIDA EMERGENCIA
S| NO S| NO

OBSERVACIONES:

IMPORTANTE:

*Con mi firma declaro de forma expresa y voluntaria que he sido informado (a) de todos los riesgos relacionados con esta actividad, he aclarado todas las dudas antes de firmar e iniciar la labor y me encuentro en buenas condiciones de salud.

*El presente documento debera estar disponible durante la salida, crucero o actividad, al igual que el MEDEVAC y listado de IPS de la zona donde se desarrollara la salida, crucero o actividad.




PAGINA 2 DE 2

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

PASOS BASICOS

DE LA TAREA (PRESIONA AQUI PARA VER INSTRUCTIVO)

RIESGOS POTENCIALES (PRESIONA AQUI PARA VER INSTRUCTIVO )

CONTROLES (PRESIONA AQUI PARA VER INSTRUCTIVO)

ANALISIS DE EFECTOS AMBIENTALES

RESIDUOS GENERADOS DURANTE LOS TRABAJOS (VER LISTADO)

MANEJO RECOMENDADO

Residuos ordinario:

S

SENALE AL FRENTE LOS EQUIPOS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD REQUERIDOS PARA LA ACTIVIDAD

Casco

Guantes de nitrilo / neopreno

Mascarilla para material particulado

Botas de seguridad (con puntera y antideslizante)

Guantes de latex

Respirador vapores organicos

Botas de caucho

Overol

Respirador humos de soldadura

Calzado de playa

Impermeables

Manlift

Gafas transparentes con proteccion lateral

Delantal para quimicos

Escaleras

Gafas para proteccion

solar.

Chaleco salvavidas

Respirador polvos / neblinas

Gafas para manejo de quimicos Arnés de cuerpo completo Respirador canister fungicidas
Protector solar. Doble linea vida/Amortiguador Extintor
Gorra Linea vida estética/dinamica/fija Overol

Guantes de tela

Cables / guaya de seguridad

Kit de buceo (* Ver AX-STA-14)

Guantes de cuero

Eslinga para restriccién de caidas

Cinta de precaucion

Guantes tipo ingeniero

EslingaenY

Tanques de buceo

Otros. Cual?

Tapabocas, Gel Antibacterial, Alcol

hol o hipoclorito, repelente

Se hace constar de manera expresa y voluntaria que hemos dado a conocer a los participantes de la salida,

FIRMA DE AUTORIZACION DEL COORDINADOR DE PROGRAMA/GRUPO/OFICINA:

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA DEL JEFE DE LA SALIDA O DE LA ACTIVIDAD:

NOMBRE:

FECHA:

Realizado por:

los riesgos que se pueden generar en el desarrollo de esta actividad, en constancia de lo anterior firmamos:

FIRMA DEL JEFE DEL PROYECTO (Aplica para area misional):

vinculado al INVEMAR):

NOMBRE:

FECHA:

NOMBRE:

FT-SCI-6
Versién 4

FIRMA DE LA SUBDIRECCION SCI (Aplica para salidas o cruceros con personal no

FECHA:

REVISION DEL AREA DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE

NOMBRE:

FECHA:




Analisis de
trabajo
seguro - ATS




Te ensenamos como es el proceso de ATS

El Jefe de la salida o de la actividad debera identificar la necesidad de elaborar un ATS, si su actividad esta contemplada
dentro de las que se describen a continuacion:

1. Salidas de campo.

2. Cruceros de investigacion.

3. Uso del vehiculo Institucional por fuera del perimetro urbano.

4. Actividades de mantenimiento de infraestructura. FT-SCI-6
Version 4

PAGINA 1 DE 2 ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL

DEPENDENCIA RESPONSABLE: FORMATO

FECHA DE LA SALIDA O ACTIVIDAD

DESDE (DD/MMIAAAA): ‘ HASTA (DD/IMM/AAAA) ‘
NOMBRE DEL PROYECTO: {Area misional)
NOMBRE DEL JEFE DEL PROYECTO (Area NOMBRE DEL JEFE DE LA SALIDA
misional) DE CAMPO O DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UBICACION DE LA ACTIVIDAD

Registrar completa la siguiente informacion en el documento:
1. Dependencia responsable de ejecutar la actividad.

2. Fecha en la que se elaboré el documento.

3. Fecha de ejecucion de la salida ¢ actividad.

3. Nombre del proyecto por medio del cual se realiza la actividad (Aplica para érea misional).
4. Nombre del Jefe del proyecto que ejecuta la actividad.

5. Nombre del Jefe de la salida o de la actividad.

6. Descripcion de la actividad.

7. Ubicacion especifica donde se realizara la actividad.



Completar el MEDEVAC para la salida o actividad.

COMPLETAR MEDEVAC Y ADJUNTARLO AL ATS (Salidas de campo)
1. Salidas de Campo o por fuera del perimetro urbano

EN CASD DE EMERGENCIA uceros de investioacion

3 s de mantenimiento

Lider de la salida o actividad objeto del ATS Remitirse al MEDEVAC y completar la siguiente informacion:
1. Nombre y teléfono del Jefe inmediato, Coordinador TAL, Jefe STA, Coordinador de GSG y Jefe de TRA.
2. Indicar el lugar donde se llevaréa a cabo la actividad, en caso de ser crucero de investigacion, mencionar la ciudad mas cercana donde puede ser desembarcado el

personal.
3.De acuerdo al listado adjunto de entidades prestadoras de servicios de salud, registrar las IPS S con las que la ARL tenga convenio en los lugares donde

realizard la actividad. (ver listado)
LISTADO DE PRESTADORES DE SALUD ‘@ﬂm @Iﬂ : @nm«m I

. . . N =TT S NOMBRE PROVEEDOR SUPERINTENDENGIA - Cion PROVEEDQR -]
Nota: El lider de la salida o actividad, debera coordinar previamente en conjunto con el area de TAL, el protocolo par ivare 0 de requerirlo.
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CAMPO A DILIGENCIAR POR EL JEFE DEL PROYECTO:

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO

CEDULA

i CONTACTO
REALIZARA TRRE:‘;“%R;‘ FAMILIAREN [NUMERO TELEFONICO e
BUCEO s CASO0 DE DEL CONTACTO
EMERGENCIA
sl NO | sI NO

OBSERVACIONES:

Se debe relacionar la siguiente informacion de las personas que seran participes de la actividad :

1. Nombre y apellidos.

2. Cargo.

3. Niimero de cedula.

4.EPS

5.ARL

6. Sefialar si van hacer actividad de buceo (SI/NO).
7. Sefialar si van arealizar trabajo en altura (SI/NO).
8.Nombre de contacto en caso de emergencia.

9. Niimero de teléfono del contacto

10. Firma de las personas que realizaran la actividad.

AUTORIZACION DE LA SCI PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD POR PERSONAS NO YINCULADOS EN EL MARCO DE UN CONTRATO DE TRABAJO [SE DEBE ANEXAR LA SEGURIDAD SOCIAL Y0
SEGURD DE YIAJE PARA PERSONAL DEL EXTRANJERD)

IDENTIFICACI

NOMBRE Y APELLIDODS CARGO ON

EPS
IPOLIZA DE
SALUD

ARLISEGURD
DE ¥IDA

CONTACTO
REALIZARS NUMERD
REALIZARA | "y pagn | EAMILIAB EN | 1o boonicn pey FIRMA
BUCEQ | gy arTuRa | CASDDE CONTACTO
EMERGENCIA
sl NO 8l NO

DBSERYACIONES:

IMPORTANTE:

= Con mi firma declar de forma expresa y voluntaria que he sido informads (3] de todas las riesgos relacionados con esta actividad, ke aclarado todas las dudas antes de firmar @ iniciar lalabor y me encuentio en buenas condiciones de salud,
"El presente documento debers estar disponible durante la salida, crucers o astividad, aligual que el MEDEVAC y listado de IPS de la 20na donde se desarrollars la salida, crucers o actividad

Para las salidas o actividades en las que intervenga personal externo al Instituto, se deben registrar en el espacio
seguido a la leyenda "AUTORIZACION DEL JEFE DEL PROYECTO PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD POR PERSONAS NO
VINCULADOS EN EL MARCO DE UN CONTRATO DE TRABAJO" , con la misma informacion que se relacionan los
empleados de INVEMAR y se deberan aportar adicionalmente los siguientes documentos:
1. Planilla de seguridad social vigente.
2. El personal extranjero, deberd aportar el certificado de seguro de viaje.
3. Los estudiantes y pasantes, deberén aportar la seguridad social vigente y el seguro estudiantil.




PAGINA 2 DE 2

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

PASOS BASICOS DE LA TAREA (PRESIONA 20U
PARAVER INSTRUCTIVO)

RIESGOS POTENCIALES (PRESIONA AQUI PARA VER
INSTRUCTIVO )

CONTROLES (PRESIONA AQUI PARA VER INSTRUCTIVO)

Analizar con el (los) ejecutante(s) de la
actividad a realizar, definiendo los pasos a
seguir.

Registrar los pasos en la columna “Pasos
basicos de la tarea” del Formato de ATS
Ejemplos de pasos:

1.Socializacion de ATS

2.Reunioén preoperativa

3.Tranporte terrestre/acudtico/Aéreo.
4.Recoleccion de muestras.

5.Buceo

6.Mantenimiento a instalaciones

7. Procesamiento de muestras."

Lider de la salida objeto del ATS y las personas
que ejecutan la actividad, Para cada paso definir
los riesgos potenciales presentes en su
realizacion.

Registrarlos en la  columna
POTENCIALES” del Formato de ATS.
Ejemplos de riesgos:

1.Exposicion a sustancias nocivas o toxicas.
2.Ruido

3.Vibraciones

4 Polvos/Humos/Vapores.

5. Quemaduras.

6. Exposicion a radiaciones.

7. Exposicion al frio o al calor excesivo.

8. Riesgo de Incendio / Explosién

9. Tormentas/Huracanes

10. Riesgo de Tropezones

11. Contactos eléctricos

12. Caidas a nivel

“RIESGOS

De acuerdo a los riesgos potenciales
presentes en cada paso deberan definirse las
medidas de control a aplicar antes de iniciar la
actividad para que el trabajo se realice de una
forma segura.

Registrar los controles necesarios en la
columna “PROCEDIMIENTO SEGURO”.
Ejemplos de controles:

1 Seguir procedimientos
establecidos.

2.Uso de EPP requeridos para la actividad.

3. Trabajo en equipo.

4. Realizar mantenimiento preventivo de
vehiculos.

B. Inspeccion previa del lugar de trabajo.

seguros



"Se deben definir los posibles residuos que se generaran al finalizar la actividad y registrarlos en la
casilla de “RESIDUOS GENERADOS DURANTE EL TRABAJO”.
De igual forma se debe establecer el manejo recomendado que se le debe dar a cada residuo y
registrarlo en la casilla “MANEJO RECOMENDADO”."

ANALISIS DE EFECTOS AMBIENTALES

[} RESIDUOS GENERADOS DURANTE LOS TRABAJOS (VER LISTADO)

MANEJO RECOMENDADO

SEMALE AL FRENTE LOS EQUIPOS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD REQUERIDOS PARA LA ACTIVIDAD

Casco

Guantes de nitrilo / neopreno

Mascarilla para material particulado

Botas de seguridad (con puntera y antideslizante)

Guantes de latex

Respirador vapores organicos

Botas de caucho

Overol

Respirador humos de soldadura

Calzado de playa

Impermeables

Manlift

Gafas transparentes con proteccidn lateral

Delantal para quimicos

Escaleras

Gafas para proteccion solar.

Chaleco salvavidas

Respirador polves / neblinas

Gafas para manejo de quimicos

Amés de cuerpo completo

Respirador canister fungicidas

Protector solar

Daoble linea vida/Amortiguador

Extintor

Gorra

Linea vida estatica/dinamicaffija

Overal

Guantes de tela

Cables / guaya de seguridad

Kit de buceo (* Ver AX-STA-14)

Guantes de cuero

Eslinga para restriccidn de caidas

Cinta de precaucidn

Guantes tipo ingeniero

EslingaenY

Tanques de buceo

Otros. Cual?

Tapabocas, Gel Antibacterial, Alcohol o hipoclorito, repelente

Determinar los equipos y elementos de seguridad requeridos para el desarrollo seguro de la

salida o actividad y sefialar con una X




El lider de la salida debera enviar por medio magnético al responsable
del area de Seguridad y Salud en el Trabajo el documento ATS por lo
menos dos dias antes de iniciar la actividad, con el fin de verificar
gue el documento se encuentre bien diligenciado y los riegos
identificados para la tarea se encuentren controlados.

Una vez se haya revisado el A.T.S con el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
lider del equipo, debera socializar los resultados a las personas que realizaran la
actividad y a quienes autorizan el inicio de la misma, garantizando que todos
conozcan los riesgos presentes y los controles que se deberén aplicar para
minimizarlos y/o eliminarlos.



Se hace constar de manera expresa y voluntaria que hemos dado a conocer a los participantes de la salida, los riesgos que se pueden generar en el desarrollo

de esta actividad, en constancia de lo anterior firmamos:

FIRMA DE AUTORIZACION DEL COORDINADOR
DE PROGRAMA/GRUPO/OFICINA:

DEL JEFE DEL PROYECTO (Aplica para drea mi

FIRMA DE LA SUBDIRECCION SCI {Aplica
para salidas o cruceros con personal no
vinculado al INVEMAR):

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE:

FECHA- I 1 1

FECHA- | I

FECHA- I |

FIRMA DEL JEFE DE LA SALIDA O DE LA
ACTIVIDAD:

REVISION DEL AREA DE SEGURIDAD, SALUD
EN EL TRABAJO Y AMBIENTE

NOMBRE:

NOMBRE:

FECHA: ‘ | |

FECHA: [ I

El Documento deberé estar firmado por las siguientes personas:

Ejecutores de la actividad: Con su firma ratifican que estén de acuerdo con el contenido del ATS, que conocen los riesgos presentes y los
controles para minimizarlos y/o eliminarlos.

Jefe del proyecto: Con su firma aprueba la actividad a realizar y el contenido del documento ATS.

Coordinador del programa: Con su firma certifica que tiene conocimiento de la actividad que se va a realizar, de las personas que intervendran en
la mismay da fé que todo el personal involucrado conoce los riesgos y controles que se deben aplicar .

Jefe 6 Lider de la Salida: Con su firma revalida que el documento se ha socializado a todos los interesados y que lo hayan firmado.

El Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo ¢ en ausencia de este el Coordinador de Talento Humano, seré la ltima persona que firme el documento
A.T.S, debido a que es el encargado de revisar que las personas que realizaran la tarea y quienes autorizan el inicio de la actividad se encuentren
vinculados al Instituto, se les haya socializado el contenido del mismo y hayan firmado el documento.

Cuando en la salida o actividad participe una persona externa, estos deben llevar un visto bueno de la subdireccién a la que se encuentren
vinculados.

te en un d o legal y por tanto, todas las personas que firman

NOTA: En caso de un incidente y/o accidente el A.T.S se
pueden ser involucradas en la investigacion.



Una vez el AT.S contenga todas las firmas, el lider del proceso
obtendra una copia del mismo y deberd remitirlo al Jefe de
Seguridad y Salud en el Trabajo para que sea archivado, asi:

Carpeta de Analisis de Trabajo Seguro del aio en curso.



Anexo 18

FORMATO DE SOLICITUD PRUEBAS COVID 19

FECHA DE SOLICITUD PROGRAMA SOLICITANTE:
LA(S) PRUEBA(S): CARGO
MOTIVO SOLICITUD DE PRUEBAS FUENTE(S)/RUBRO(S)
NOMBRE(ES) DEL(OS)
FIRMA(S
ORDENADOR(ES) DEL GASTO )
NOMBRE No IDENTIDAD CIUDAD DE LA PRUEBA FECHA EN'QUE SE PRACTICA TIPO DE PRUEBA

LA PRUEBA

DATOS DEL PERSONAL QUE SE

PRACTICARA LA PRUEBA

Nota:

1. El Formato anterior debe ser enviado por el solicitante a los correos de coordinacién de talento human, profesional de apoyo de STA y Auxiliar de Financiera.

2. La pruebas PCR deben solicitarse con 24 horas de anticipacion y se practican en la IPS PREVENIR 1A a las 7:00 AM. de lunes a viernes

3. Las pruebas de Antigenos y anticuerpos pueden practicarse en el horario habitual en que labora la IPS PREVENIR 1A. (lunes a viernes 7:00 AM - 11:00 AM 2:00 PM -5:00
PM y sabados 7:00 AM - 11:00 AM)

Numero de contacto IPS PREVENIR 1A: 3104423845 - 4200149 - Direccién: Cra. 20 # 12-32, Santa Marta

4. Valor pruebas: Antigenos $169,900 - PCR: $320,000 - Control medico: $18,360 - Prueba de anticuerpos (sangre): $80,000 (precios en Santa Marta)

5. En el caso que un trabajador no se practique una prueba solicitada anteriormente, el solicitante debe notificar al area finaciera y talento humano para descargue del
registro presupuestal.

6. Las pruebas Covid-19 en ciudades diferentes a Santa Marta deben solicitarse por lo menos con 5 dias habiles de anticipacién del dia de la prueba (los valores de las
pruebas pueden variar a los descritos anteriormente.)




Anexo 19
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Uso de Back-End y
Front-End.




Manual de Sitio Web: Contigo Virtual

Este manual se realiza con el propdsito de guiar al personal de talento humano, para la
alimentacion, cambios y manejo del sitio web Contigo Virtual, el que permite la union de los
tramites mas importantes que maneja el grupo de talento humano del Invemar. Se realiza
haciendo enfasis en el Back-End que es la informacion administrable del sitio web en la que
se crean y gestionan los contenidos siendo accesible Gnicamente para el administrador o los
usuarios autorizados del grupo.



Uso de Back-End

Si usted asumira el rol de administrador o ha sido autorizado por parte de la coordinacién de
Talento Humano para tener acceso como editor, debe tener en cuenta:

1. Partiendo que el Sitio Web se inici6 en la herramienta Google-sites se necesita tener
acceso al correo y contrasefia de google.
Go r_xl;j

Iniciar sesion

Ir a Gmal

reen slactranion =& fonn

2. Ya iniciando sesion con los datos adquiridos, usted se dirige al google driver.

L Drive

= nNueve

r [B]  miunidad
v O Ordenadores

=2 Compartido conmigo

(D] Reolento

- Dontacadons O\ puscar e

E’ Papalora
.. . .. . . v Mi unidad ~
3. Yaen el sitio Driver se dirige a “Mi unidad” donde

le debe salir el archivo de Invemar Contigo Virtual,  sugerica

donde le das doble clic y se despliega una nueva .

ventana para que afiadas nueva informacion o CONTIGQVIRTUAL
modifiques lo que sea necesario.

satratogran

B invemar contigo Virtual

4. Como administrador o usuario de edicion, tienes diversas opciones en la parte
derecha de tu pantalla en la ventana de Insertar, Puedes afiadir imagenes moverlas y



recortarlas, textos hasta incluir botones con links de direccion web, solo tienes que

deslizar el mouse y observar las diversas herramientas que ofrece la plataforma.
B == o
o

CONTIGO VIRTUAL

Conoce ruestras alianzas

eatralbgicas 118 -

) : ) Nuestras alianzas
estrategicas

5. En las otras dos ventanas puedes crear paginas, es decir una nueva direccion donde
incluyes nuevos temas o actividades y en Temas puedes editar los colores del entorno

virtual.

5 e m o & & : [l O

BN TAL v Insertar Paginas Temas

Nota: Cuando vayas a montar informacion en la web es indispensable que los documentos
estén en vista para todo publico, en caso de que quieras compartir documentos, imagenes o
videos que estén en Google Driver debes compartirlo con el pablico asi:

Ten en cuenta la pagina donde vas a montar la informacion, dirigete a tu unidad o en
el lugar donde se encuentren los archivos a publicar.

e Selecciona el archivo.
e Selecciones la opcion abrir en una nueva pestafia.

U OFTTAL-4 -
: =

Evaluacién de Efica =
de las Actividades ¢
Capacitacion

1T /.
Inmediatamente se abre una nueva pantalla con el documento y nuevamente en los 3
puntos selecciona la opcion compartir.



FT-TAL-4 o

-

~

| Evaluacién de Efi -
de las Actividade =
Capacitacion

A

e Selecciona "Cambiar a cualquier persona con este enlace" y listo ya puedes compartir

el documento en tu Driver.

e Compartir con personas y grupos {3

Anadir personas y grupos

Grupo TAL (td)
grupotalinvemar@gmail.com

Enviar comentarios a Google m

[ EE— |

{@ Obtener enlace

Restringido Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace y
Copiar enlace
Cambilar a cualquier persona con el enlace

e **Sjvasa usar laopcion Insertar < > copia el enlace y listo.

@ Compartir con personas y grupos

Aun no se ha anadido a nadie

@ Obtener enlace

https://drive.google_com/file/d/14qV953rekH_UwHRUfEOpicimMY4DH Copiar enlace

Cualquier persona con el enlace ~
@ Lector ~

Cualquier usuario de Intemet con este enlace puede ver esto

Los lectores pueden ver los comentarios y las sugerencias
y




Crea Nuevas péaginas o subpaginas

v T v

| Gestién Interna ]

En este apartado puedes arrastrar las
paginas, creando un nuevo orden, afladiendo
subpaginas.

Este botdn te permite afiadir mas

7 paginas

Haciendo Clic en los 3 puntos al lado del nombre de cada
pagina creada obtienes estas opciones, en Propiedades
puedes cambiar el nombre de tu pagina.



7. Paraorganizar el sitio Web puedes arrastrar el contenido a donde quieras, cambiar su
tamario, fuente o color.
ar contige Virtusl S & [ o & @ m °

@ iwvemer contiyo virt

Medidas de bioseguridad

¢Sabes cuales son las medidas de

.7 bioseguridad implementadas en el Invemar?
EN INVEMAR NUESTRO PROPOSITO ES CLIDARTE.
POR ELLO TE RECORDAMOS LAS MEDIDAS DE

BIOSECURIDAD PANA PREVENIR EL COVID-I¥

BEMENDOS, - o
Repiletes

9. Cuando estés convencido del diseﬁo de tu sitio Web das clic en el botén Publicar

s : BN O

Insertar Paginas Temas

10.  Si quieres ver el sitio con tu cambio te
diriges a "Ver sitio Web Publicado"

o » o A O

Configuracion de publicacion

Temas
Revisar cambios y publicar
Ver sitio web publicado
Dejar ¢e publicar =
jene

sertar Drive

Listo, ya puedes dirigirte a la direccion de la pagina y observar como ha quedado tu nuevo
aporte a la mejora continua de los procesos del grupo Talento Humano.



Front-End
Acceso al Sitio Web

Contigo Virtual te permite como colaborador del Invemar conocer cuales son los tramites
que maneja el grupo de talento humano, en especial las actividades previstas en el calendario
institucional y el interno del grupo, los tips para la documentacion de tramites, acceso directo
al Self-Service, curso virtual sobre el uso y manejo de la informacion obtenida en virtud del
contrato de trabajo, tips y lecciones aprendidas de seguridad y salud en el trabajo, beneficios
institucionales, guia de evaluacion de desempefio y demas informacion que le permiten a
usted como trabajador tener una mejor experiencia de los servicios ofrecidos en TAL.

Ingresa al sitio desde el enlace: https://sites.google.com/view/invemarcontigovirtual/inicio

En el men( de opciones se encuentran las paginas que componen el grupo de talento humano.

° Invemar contigo Virtual Inklo v v v B e By v Q

v En el boton de inicio se dirige a la pagina principal del sitio web y ahi encuentras las
alianzas estratégicas, el enlace directo a gestion interna con guia al Self Servic,
calendario institucional anual y

las actividades de cada mes.

Conoce nuestras sllanzas
estratégicas

Nuestras alianzas
estrategioas

v Dando clic en el botén de
“Gestion Interna” este se dirige al
manual del Self Servic:

Gestiéathterna

Coturubern e ianel 30232 Calenlanis

doalilictional 2ans

Cavmw Soif Servwe

Conoce las actividades del Mes de Diciembre

El video gque se encuentra en esta pagina le proporciona
un paso paso para ingresar y realizar su tramite.



https://sites.google.com/view/invemarcontigovirtual/inicio

Virtual

v En la seccién de “Convocatorias” Puedes observar el componente de Vinculaciones,
ofreciendo la opcion de mostrar las vacantes que existen en el instituto y la induccion

a nuevos trabajadores.

Camwocaturies

e ——

Vinculaciones

De esta forma puedes observar el sistema de
reclutamiento y seleccion en Kactus.

4 En esta seccidn se encuentra el
enlace para el proceso de reclutamiento y
seleccidn de personal

Convocatorias

Shteri B¢ bechranent; § bebecoin

=3
v El otro boton te conduce a la

pagina oficial del instituto y las
convocatorias vigentes.

Bienvenidos

Induccon de trabajodores

v En la pagina de Induccion encontraras un curso
virtual. Es importante su contenido para que los induccson & Contraistas



v" nuevos colaboradores se informen sobre la Curso Virtual
normativa de uso de datos personales en virtud del
contrato de trabajo.

Su contendio es interactivo y muy corto.

Uso y 30 de la nh o virtud del Contrato de

-
essitaim Bes larne . ——
A Y S

v En el apartado “Trabajo Seguro” encontraras informacion alusiva a Seguridad, Salud
en el trabajo y Ambiente.

.-

uridad, Salud en el Trabajo . . . -
e Ar'ribie"f;‘ié -STA oy v Contiene el instructivo para tramites como ATS,

o pruebas Covid-19 y el monitoreo diario de
condiciones y salud del trabajador y visitantes.
También las lecciones aprendidas y el componentes

NEW NORMAL

SOCIAL DISTANCING '; .“‘:E .e:’ %‘J ‘_‘_‘ é ambiental.
-~ ===
= oS Desarrollo Organizacional - DOR
@ o

Aratun e Uerar wmges Scbotux! de primtees Tend 1V

Guia de Beneficlos Institucionales

Commrnm bos bl be

v" En “Beneficios Institucionales” conoce

v " . . .,
m T, como funcionan, dirigete a “documentacion”
-5 ? i
x s |
=
o .



v" En “Repositorio” encuentras la recopilacion de los tips del area, ademas instructivos
para tramites como entrenamiento al cargo, evaluacion del desempefio y, de eficacia
de capacitaciones al igual que camparias de STA.

—— — - Sv— .1

= e
_—

T —

‘Grupo Talento Humano

Contra Covid 19
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TIPS - Desarrollo Organizacional

dwi o

Te Enasfamas camo sa o g e

S

Salud Mental

i

CUIDAR NUESTRA SALUD MENTAL ES PARTE /) Evaluacién del Desempe
DE MUESTRA RUTINA DIARIA. POR ELLO TE \: | R
— INVITAMOS A APLICAR LAS SIGUIENTES Yo}
coaTg RECOMENDACIONES: é
Farioes Tramite de eficacia en las capacitaciones.
FT-TAL-4
JURTES PROMIVENDT ENTORMSS LASURALES SARNS ¥ SERLODY TALISTA
Evaluacién de Eficacia
de las Actividades de

Consumo de alimentos en la cafeteria

Capacitacion




