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OBJETO

Establecer los parametros y requisitos generales para realizar el ingreso, seguimiento y retiro
de estudiantes pasantes, tesistas, estudiantes visitantes y visitantes.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias del Instituto que requieran el ingreso o vinculacion de un
estudiante.

DESCRIPCION

El INVEMAR estimula la investigacion cientifica y apoya la capacitacion, en coordinacién con
las instituciones educativas, abriendo las puertas a la comunidad académica en general. La
Coordinacién Académica (CAl) en el marco de los procesos de gestibn humana tiene a su
cargo la funcion especifica de regular la vinculacion de los estudiantes.

El INVEMAR vincula a estudiantes en cuatro modalidades:

Estudiantes Tesistas

Estudiantes Pasantes

Estudiantes Visitantes

Estudiantes Aprendices SENA, modalidad a cargo de la Coordinacion de Talento Humano.

1. ESTUDIANTES VINCULADQOS
Los estudiantes vinculados al Instituto pueden ser:

* TESISTAS: Estudiantes de pregrado o postgrado que desarrollan su trabajo de grado
enmarcado dentro de un proyecto de investigacion o actividad del Instituto y que
suscriben convenio de cooperacion académica y cientifica.

Tesistas tipo 1: Vinculados a un proyecto de investigacion especifico. Reciben una
beca tipo crédito condonable asi:

PREGRADO: un salario minimo mensual vigente.

MAESTRIA: dos salarios minimos mensuales vigentes.

DOCTORADO: tres salarios minimos mensuales vigentes.

Tesistas tipo 2: Vinculados a una actividad del programa de investigacién que lo
acoge. Reciben apoyo institucional, total o parcialmente, para el desarrollo de su tesis
(asesoria, uso de equipos, insumos, salidas de campo, datos, etc.) y suscriben
convenio de cooperacion académica y cientifica.
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NOTA: Estos estudiantes tienen apoyo econdmico de o tras entidades y no
reciben financiacién en dinero del INVEMAR.

Tesista tipo 3: Trabajadores de Invemar con beca especial. Esta vinculacion sera
realizada por la Coordinacion de Talento Humano.

» PASANTES: Estudiantes de pregrado o postgrado que realizan su  estancia
académica aplicando conocimientos béasicos de su profesibn en  actividades
especificas desarrolladas en el Instituto. Las pasantias pueden durar maximo hasta
seis meses con posibilidad de una prorroga de tres meses. Estos estudiantes
suscriben actas de vinculacion y entregan el paz y salvo para su desvinculacion.

Pasantes en préactica profesional: Estudiantes que desarrollan una practica, en la cual
se pone especial énfasis, en el proceso de aprendizaje y entrenamiento, el cual busca
la adquisicion de habilidades utiles para desarrollar una carrera profesional o técnica.

Pasantes en pasantia de investigacion: Estudiantes que participan como auxiliares de
investigacion en una actividad del Instituto. Este tipo de pasantia es un mecanismo
para promover la formacién de investigadores y permite que el estudiante proponga y
desarrolle su propio trabajo de investigacion. Ademas, vincula a estudiantes en torno
a actividades que van mas alld del proceso académico formal y dinamizan la
adquisicion de competencias investigativas, las cuales se materializan en productos
académicos (elaboracion de estados del arte, revision completa de bibliografia con
fines de publicacién, publicacion de articulos, seminarios de estudio, entre otros).

« ESTUDIANTES VISITANTES: Los estudiantes visitantes son aquellos que necesitan
un apoyo puntual del Invemar para la realizacién de alguna actividad académica
(incluido algun componente-dentro de su trabajo de grado), por ejemplo: revision de
colecciones biolédgicas, asesoria, salida de campo, uso de instalaciones, entre otros.
La estancia del estudiante visitante en Invemar no podra ser mayor a quince (15) dias
habiles. Si el estudiante requiere un tiempo mayor a lo permitido, este tendra que
iniciar un nuevo proceso.

1.1. Requisitos para ser vinculado como estudiante de INVEMAR

Las personas que deseen vincularse a INVEMAR en calidad de pasantes, tesistas o
estudiantes visitantes deben:

a) Realizar una solicitud oficial explicando el interés en vincularse al INVEMAR.

b) Presentar todos los documentos descritos en el numeral 1.2.

c) Ser seleccionados por un Programa, Grupo u Oficina del Instituto y la coordinacion
académica, a través de convocatoria o directamente.
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1.2. Documentos que debe presentar el estudiante

TESISTAS:

a. Hoja de vida.

b. Fotocopia del documento de identidad.

c. Fotocopia de todos los documentos que acrediten su formacién académica y que
sustenten el perfil solicitado (el perfil solicitado solo aplica para el caso de
convocatorias).

d. Carta de presentacion suscrita por la autoridad académica de la.institucion educativa
en donde esta matriculado el estudiante o de la entidad a la cual esta vinculado.

e. Certificado de calificaciones (historia académica).

f. Escrito resumido sobre el tema de la tesis a desarrollar.

g. Certificado de afiliacién EPS.

h. Fotocopia de pdliza de seguro de vida y contra accidentes con cobertura en las
actividades y lugares en los que estara involucrado.

j- Si realizara actividades de buceo, debe aportar el seguro correspondiente para esta
actividad.

k. Carnet o licencia de buzo.

I. Para los tesistas tipo 1 fotocopia del RUT para la suscripcién de una péliza que
ampare el cumplimiento en la entrega de compromisos adquiridos por el estudiante.

m. Si realizard actividades de altura (mas de 1.50 metros) debe aportar certificado de

entrenamiento y capacitacion de trabajo en alturas, emitido por el Sena o por una
entidad acreditada.

Nota: El costo de la prima de la péliza sera asumida por el estudiante, asi como la que se
cause por las prorrogas en caso de que sean solicitadas y otorgadas.

PASANTES:

a. Hoja de vida.

b. Fotocopia del documento de identidad.

c. Fotocopia de todos los documentos que acrediten su formacién académica y que
sustenten el perfil solicitado (el perfil solicitado solo aplica para el caso de
convocatorias).

d. Carta de presentacion suscrita por la autoridad académica de la institucion educativa
en donde esta matriculado el estudiante o de la entidad a la cual esta vinculado.

e. Certificado de calificaciones para el caso de estudiantes (historia académica).

f. Certificado de afiliacion EPS.

g. Fotocopia de poliza de seguro de vida y contra accidentes con cobertura en las
actividades y lugares en los que estara involucrado.

h. Si realizar4 actividades de buceo, debe aportar el seguro correspondiente para esta

actividad.
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Carnet o licencia de buzo.

n. Si realizara actividades en altura (mas de 1.50 metros) debe aportar certificado de
entrenamiento y capacitacion de trabajo en alturas, emitido por el Sena o por una
entidad acreditada.

ESTUDIANTES VISITANTES:

a. Hoja de vida.

b. Fotocopia del documento de identidad.

c. Carta de presentacidn, justificando la estadia en el instituto, suscrita por la institucion
educativa en donde est& matriculado el estudiante.

d. Certificado de afiliacion y pago de EPS.

e. Fotocopia de pdliza de seguro de vida y contra accidentes con cobertura en las
actividades y lugares en los que estara involucrado.

f. Si se realizara actividades de buceo, debe aportar el carnet y el seguro
correspondiente para esta actividad.

g. Si realizard actividades en altura (mas de 1.50-metros) debe aportar certificado de

entrenamiento y capacitacion de trabajo en alturas, emitido por el Sena o por una
entidad acreditada.

NOTA: Ademas, se podran solicitar documentos adicionales de acuerdo a las necesidades
del programa o dependencia.

ESTUDIANTES EXTRANJEROS:

Los estudiantes extranjeros ademéas de los documentos anteriores segun el tipo de
vinculacion deben presentar:

a. Pasaporte.

b. VISA de estudiante-o Permiso Temporal de estudiante, segun las condiciones de la

C.

d.

ley colombiana.

Seguro de vida y accidentes. Para el caso de seguros de vida y accidentes en otros
idiomas, deben ser presentados en espariol y/o inglés y preferiblemente traducidos
por personal idéneo de la embajada colombiana en su pais de origen. Ademas
deben indicar la clinica u hospital en el cual puede ser atendido en caso de
emergencia en el lugar donde sus actividades tengan como lugar sede (Santa Marta,
Buenaventura, Covefias, etc.).

Si realizara actividades de buceo, debe aportar el seguro correspondiente para esta
actividad y la licencia que lo acredite como buzo.

NOTA: Se recomienda que los seguros que adquieran los estudiantes internacionales tenga
sede en Colombia y asi facilitar la comunicacion en caso de alguna emergencia.
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Si el estudiante internacional es aprobado, la CAl informara a la universidad extranjera la
aceptacién por medio de una carta, la cual tendra toda la informacion pertinente de duracién
de estadia y las actividades a desarrollar dentro del instituto. La CAIl también informara a la
Oficina de Migracién Colombia, la llegada y salida del ciudadano extranjero acorde con la
reglamentacion nacional vigente.

VISITAS ACADEMICAS O INSTITUCIONALES:

Toda institucion académica que quiera visitar al INVEMAR debera realizar una solicitud
oficial explicando el propdsito de la vista. La visita tendra que ser autorizada por el Director
General o por el Subdirector de la Coordinacion Cientifica. Las visitas académicas o
institucionales seran coordinadas a través de la CAl. La institucion se debera entregar una
lista de todos los visitantes con la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos.
Numero de identificacion.
Cedula o tarjeta de identidad.
Estatus: estudiantes, profesor.
Nombre de EPS.

®ooow

NOTA: Ademas, se podran solicitar documentos adicionales de acuerdo a las necesidades
del programa o dependencia.

1.3. Mecanismos para vincular al estudiante

Los tesistas y pasantes podran ser seleccionados a través de dos mecanismos:
Convocatoria o vinculacion directa.

1.3.1. Convocatoria

Los tesistas y pasantes podran ser seleccionados a través de dos mecanismos:
Convocatoria o vinculacion directa.

1.3.1. Convocatoria

La apertura de una convocatoria, su publicacion y socializacion se realiza a través de un
memorando que debe contener el visto bueno de la respectiva Subdireccién con la siguiente
informacién (Anexo 1. Plantilla Memorando para apertura de convocatoria):

Justificacion de la solicitud:

Tipo de estudiante a vincular: Tesista / Pasante
Descripcion del perfil requerido:

Nombre del proyecto o actividad:

Cantidad de meses.

®PoO0TQ
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f.

Duracion de la vinculacion:

g. Supervisor:
h. Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante:

Nota: La publicacion y socializacion de la convocatoria se hara a través de la pagina web del
INVEMAR.

Se recomienda que la seleccion de los estudiantes a través de convocatoria se realice a
través del siguiente cuadro, en el cual el estudiante seleccionado debera obtener un puntaje
minimo de 70 puntos:

Méaxima

Perfil estudiante Documentacién soporte e
Calificaciéon

Carta de presentacion de la
Educacion institucion educativa, diplomas y 50 puntos
certificado de notas.

Certificados de cursos relacionados,
ensayo.

Formacion 50 puntos

La CAIl, con el apoyo del Programa, Grupo o Dependencia que requiere al
estudiante, elabora la convocatoria que debe contener los términos de referencia.

Luego del plazo estipulado para el cierre de la convocatoria y de recibir las hojas de
vida, la CAl verifica que contengan todos los documentos solicitados y levanta un
Acta de recibo de hojas de vida.

Las hojas de vida son revisadas por un Comité Evaluador, conformado por el
Coordinador Académico, el supervisor del estudiante y un integrante del Programa o
Dependencia. Dicho-Comité Evaluador verifica el cumplimiento del perfil requerido,
realiza una evaluacién, da una calificacidbn a cada propuesta y levanta un Acta de
seleccion.

Este resultado debe ser publicado en el sitio web institucional por la CAl.

La CAl junto con el Programa, Grupo o Dependencia haran una entrevista, virtual o
fisica, al estudiante ganador de la convocatoria antes de su ingreso al Instituto.

La CAl verifica si existe 0 no un convenio interinstitucional entre la institucion
académica del estudiante vinculado y el INVEMAR. De ser necesario, la CAl tramitara
junto la Coordinacion de GCO la suscripcion del mismo. Si el convenio
interinstitucional existente entre el Invemar y la Universidad se encuentra vencido, la
CAl y la Coordinacién de GCO deberan gestionar su actualizacién

En caso de que exista un convenio vigente, la CAl elabora un Acta de Inicio para el
estudiante en pasantia. Para el caso de estudiante tesista, la CAl solicita a VIN la
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elaboracion de un convenio de cooperacion académica y cientifica, segun lo
establecido en el PR-GCO-004.

NOTA: La CAIl se asegurara que las fechas de autoriz acién de las convocatorias
sean anteriores a las fechas de apertura y publicac  ion.

1.3.2. Solicitud directa del estudiante

Si el estudiante ya esta identificado, el Programa o Dependencia que lo requiere, debera
presentar a la CAl el memorando de vinculacién directa (Anexo 2. Plantilla Memorando para
vinculacion directa). Este Anexo debe contener el visto bueno de la respectiva Subdireccion
y con los documentos del estudiante.

1.3.3 Autorizacion estudiantes visitantes:

Estos estudiantes deberan ser presentados por la institucion educativa a través de un oficio
dirigido al Director General, quien evaluara la solicitud, determinard si puede recibirse al
estudiante e indicard a cual Programa sera asignado. Esta informacion sera remitida a la
CAl, para que se encargue de solicitar al estudiante la informacion y documentacion
requerida.

1.3.4 Autorizacion visitantes nacionales e internac ionales:

Los visitantes nacionales deberan ser presentados por la institucion educativa a través de un
oficio dirigido al Director General, quien evaluara la solicitud, determinara si el instituto puede
recibir al visitante e indicaré a cual programa sera asignado. Esta informacion seré remitida a
la CAl, para que se encargue de solicitarle al estudiante la informacién y documentacion
requerida.

1.4. Apertura de expediente académico
El documento que permite abrir el proceso para vincular a un estudiante es un memorando

emitido por el programa o dependencia que estara a cargo del estudiante.

* Anexo 3. Plantilla de Memorando para vinculacion de tesista.
* Anexo 4. Plantilla de Memorando para vinculacion de pasante.
* Anexo 5. Plantilla de Memorando para ingreso de estudiante visitante.
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Todos los memorandos tendran la siguiente informacion:

Para el caso de tesistas:

a. Nombre completo (acorde a la cédula):

b. C.C. N° (acorde a la cédula):

c. Fecha de nacimiento (acorde a la cédula):

d. Tipo de estudiante: tesista

e. Categoria (pregrado, maestria, doctorado):

f. Sede y lugar en el cual estaré ubicado el estudiante:

g. EPS:

h. Rubro: (No aplica para tesistas tipo 2)

i. N° Desembolsos: (No aplica para tesistas tipo 2)

j- Valor de la beca (base SMMLV): (No aplica para tesistas tipo 2)
k. Duracion del convenio:

|. Supervisor:

m. Titulo de la tesis:

n. Horario en el que ejecuta las actividades:

. Seguro de vida:

0. Realiza actividad de buceo: Si__ No _ - Vigencia seguro de buceo:
p. Realiza actividad de trabajo en altura: Si..__No - Acredita capacitacion:
g. Persona de contacto:

r. Direccién de residencia:

s. Teléfonos de contacto:

t. Direccion de correo electronico:

u. Datos bancarios para depdsito de beca:

Para el caso de pasantes:

a. Nombre completo (acorde a la cédula):

b. C.C. N° (acorde a la.cédula):

c. Fecha de nacimiento (acorde a la cédula):

d. Tipo de estudiante: (tesista o pasante)

e. Categoria: (pregrado, maestria, doctorado)

f. Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante:

g. EPS (donde desee o donde haya estado afiliado):

h. Duracion de la estancia:

i. Supervisor:

j- Horario en el que ejecuta las actividades

k. 'Seguro de vida:

l. Realiza actividad de buceo: Si No Vigencia seguro de buceo:
m. Realiza actividad de trabajo en altura: Si __ No ___ Acredita capacitacion:
. Persona de contacto

fi. Direccion de residencia:

0. Teléfonos de contacto:

=)
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p. Direccion de correo electronico:

Para el caso de visitantes:
a. Nombre completo:
b. Numero de Cedula:
c. Fecha de nacimiento
d. Tipo de estudiante: (visitante)
e. Categoria: (pregrado, maestria, doctorado)
f. Sede donde estara ubicado:
g. EPS: (donde esté afiliado)
h. Duracion de la estancia:
i. Supervisor:
j- Horario en el que ejecuta las actividades:
k. Seguro de vida:
|. Realiza actividad de buceo: Si__ No ___ Vigencia seguro de buceo:
m. Realiza actividad de trabajo en altura: Si_ No . Acredita capacitacion:
. Direccion de residencia:
fi. NUmeros de contacto:
0. Direccion de correo electronico:

]

1.5. Formalizacion de la vinculacion

1.5.1 Elaboracién del convenio de tesistas

Todo lo referente al proceso de elaboracion de convenios esta consignado en el documento
PR-GCO-004 Suscripcion de convenios.

Para tesistas tipo 1 :

1. La CAI remite un memorando al Jefe de VIN, solicitando la formalizacion de la
vinculacion del estudiante con toda la informacion pertinente para la gestion en una
carpeta con el _expediente académico del estudiante, el cual contiene todos los
soportes.

2. Revisados y verificados los soportes para la formalizacion de la vinculacion, la
Jefatura VIN remite el memorando al Grupo FIN solicitando la elaboracion de la
asignacion del flujo de caja (AFC) con toda la informacion pertinente del estudiante
para la gestion de FIN; una vez que el AFC se encuentra elaborado y asignado, FIN
remite a VIN la documentacion.

3. La Jefatura VIN procede a redactar la minuta e igualmente tramita las firmas del
convenio, entrega la copia original al estudiante y coloca una copia del convenio en la
carpeta del estudiante.

4. La Jefatura VIN solicita al Grupo FIN el flujo de caja ejecutado (FCE), enviando por
correo electrénico copia de la minuta firmada y FIN remite el FCE a VIN.
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5. Una vez firmado el convenio, el tesista debe tomar pdliza de cumplimiento que
ampare los valores entregados por concepto de beca académica y debe entregar a
VIN para su verificacién y aprobacién, junto con el comprobante de pago de su
seguridad social.

6. Ya con el FCE asignado la Jefatura VIN elabora la hoja de ruta y la pasa al Grupo
FIN.

7. Cumplido el proceso, la Jefatura VIN reenvia la carpeta del estudiante a CAl.
Para tesistas tipo 2:

1. La CAI remite un memorando al Jefe de VIN, solicitando la formalizacion de la
vinculacion del estudiante junto con el expediente que contiene toda la informacién
pertinente para la gestion. La Jefatura de VINCULACIONES tramita las firmas del
convenio, entrega la copia original al estudiante y coloca una copia del convenio en la
carpeta del estudiante. Una vez cumplido el proceso, reenvia la carpeta del
estudiante a CAl.

1.5.2. Elaboracion actas de vinculacion para pasant - es

Para la vinculacion del estudiante, la CAIl revisa que este tenga toda la informacion
pertinente para la gestion, elabora el acta de vinculacion y envia a la Jefatura de
Vinculaciones para su revision y aprobacion, luego la Jefatura de Vinculaciones devuelve la
carpeta a la CAl.

NOTA: El Invemar vinculara a los estudiantes pasantes al a Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) siguiendo los lineamientos del Gobi erno Nacional. Los costos
mensuales los asumira el programa que vincula al es  tudiante.

1.5.3 Elaboracion de actas de autorizacion de ingre  so para estudiantes visitantes

Para la autorizacion de ingreso del estudiante visitante, el programa debe presentar a la CAl
el memorando de vinculacion de estudiante visitante Anexo 5. Con el visto bueno de la
Subdireccién de la Coordinacion Cientifica. Asi mismo, La CAl se asegurara que el
estudiante entregue toda la informacion pertinente para la visita académica.

1.6. Registro e Induccion del estudiante

El Coordinador Académico registra al estudiante en la base de datos. Posteriormente,
realizara el proceso de Induccién on-line, que tiene como finalidad proporcionar claridad
sobre la dinamica de funcionamiento, alcance de normas, directrices y politicas del
INVEMAR.

El estudiante y el supervisor deben entregar a la Coordinacion Académica el Plan de Accion
gue se desarrollara a lo largo de su vinculacion, este debe ser diligenciado en el formato
establecido para tal fin FT-CAI-2 Plan de accion estudiantes, tal como se establece en el
documento GI-GCO-2 Guia del Supervisor.
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El supervisor debera presentar al estudiante al equipo de trabajo y realizar una induccién
sobre el Programa o Dependencia.

La CAI solicitara la carnetizacion de los estudiantes al Grupo TAL y a SIT la asignacion de
una cuenta de correo electrénico institucional con su respectivo acceso al chat institucional.

1.7. Seguimiento de estudiantes

El seguimiento general del estudiante sera llevado a cabo por la CAl a través del formato FT-
CAI-001 Ficha de seguimiento. La CAl debe realizar seguimiento a:

a. Desarrollo del Plan de Accién de estudiantes entregado al inicio de la estancia académica,
verificando que se hayan realizado las actividades planteadas en las fechas programadas.

b. Resultado de las evaluaciones de seguimiento al Plan de Accién consignados en el
formato FT-CAI-003 Evaluacion Desempefio de Estudiantes.

c. Entrega mensual de los soportes de pagos a EPS y seguro de vida.

d. Entrega de los compromisos adquiridos.

e. Solicitudes y autorizaciones de prérrogas de tiempo.

f. Consignacion de los desembolsos de la beca, para el caso de los tesistas tipo 1.
g. Ausentismo

h. Novedades, accidentes y otras eventualidades.

1.7.1. Seguimiento de supervisores:

Para el caso de convenios educativos el supervisor debe entregar a la Coordinacion
Académica, el formato FT-CAI-002 Plan de Accion del estudiante, totalmente diligenciado y
preferiblemente en un tiempo no mayor a 15 dias posteriores a la vinculacion del estudiante.
Ademas, debe hacer seguimiento al mismo de acuerdo con la siguiente informacion:

Modalidad Duracion N .de Se recomienda realizar el seguimiento
seguimientos
< 3 Meses 1 Al cumplirse el tiempo programado.
Pasantia - - -
>3 mesesy<6 5 A la mitad y al cumplirse el tiempo
meses. programado.
Tesista < 8 Meses 1 Al cumplirse el tiempo programado.
Pregrado >8 mesesy=s12 > A la mitad y al cumplirse el tiempo
meses. programado.
Tesista ~ 2 por cada afio | Semestralmente y al cumplirse el tiempo
: =1 afio -
Maestria de duracion programado.
Tesista > 1 afio 2 por cada afio | Semestralmente y al cumplirse el tiempo

Doctorado de duracion programado.
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El seguimiento al Plan de Accién debe consignarse en el formato FT-CAI-003 Evaluacion
de desempernio del estudiante.

NOTA: Para la gestion de los desembolsos, la CAl pondra su visto bueno en la hoja de ruta.
1.7.2. Prérrogas

Se podran presentar solicitudes de prorroga de tiempo para la culminacion de las actividades
del trabajo de grado o pasantia. Estas solicitudes se realizaran a través de un-memorando
dirigido a la respectiva Subdireccion o un correo electrénico, previa ‘autorizacion del
Subdirector. La autorizacion de la prérroga serd enviada a la CAl.

Para el caso de estudiantes tesistas, el supervisor debera realizar la solicitud a través del
memorando (Anexo 6. Plantilla Memorando solicitud de prérroga). La CAIl solicitara la
elaboracion de la prorroga a la Jefatura VIN. Para tesistas tipo 1, la Jefatura VIN solicitara las
polizas de cumplimiento al estudiante. Una vez firmado el documento, la Jefatura VIN
entregara la documentacion a CAl quien realizara el respectivo seguimiento.

NOTA 1: Sera posible otorgar hasta 3 prérrogas. El supervisor debe seguir los lineamientos
para este fin consignados en el documento GI-GCO-002 Guia del supervisor.

NOTA 2: Para el caso especial de tesistas tipo 1 que suscriben convenio educativo y pélizas
de cumplimiento, cada prorroga requiere de una ampliacion en tiempo de la pdliza, cuyo
valor corre por cuenta del estudiante.

1.7.3 Ausentismo

En caso que el estudiante necesite ausentarse, debera diligenciar el formato de ausentismo
FT-CAI-12.

NOTA: La Coordinacion Académica tendrd en cuenta todos los permisos de ausentismo
otorgados al momento de certificar las horas de permanencia en el instituto.

1.8 Servicio social

El servicio social es una actividad fundamental que consolida la formacion profesional y
fomenta en el estudiante una conciencia de solidaridad con la comunidad, la sociedad y el
pais.

Esta actividad sera realizada por el estudiante de pregrado, una vez se vincula al INVEMAR
en calidad de pasante. El estudiante dedicara un periodo de tiempo a la realizacion de
actividades institucionales, diferentes a las de su pasantia, siendo complementarias a su
proceso de formacion.

NOTA: En ningun caso es obligatoria y dependera de las necesidades coyunturales de
cada programa o dependencia que asi lo soliciten a la Coordinacion Académica.

El supervisor del estudiante podra sugerir el lugar y actividades a desarrollar por el
estudiante, sin embargo, serd la Coordinacion Académica la que realice la asignacién del
mismo. El estudiante, la Dependencia, Grupo o Programa en la cual realizara el servicio
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social junto con el supervisor, deben llegar a un acuerdo respecto al horario en el cual se
llevaran a cabo la actividad.

Los estudiantes de Sede Pacifico podran realizar el Servicio Social en actividades
administrativas y logisticas en Cispatd y Buenaventura.

NOTA: Independientemente del Programa o Dependencia en el cual estén prestando su
Servicio Social, todos los estudiantes deberan estar siempre disponibles cuando se solicite
Su apoyo para guias, charlas y eventos en general.

1.9. Finalizacion de la vinculacion del estudiante

Los estudiantes que hayan finalizado deberan diligenciar el respectivo formato FT-CAI-006
Certificado de paz y salvo para estudiantes y presentarlo a la CAl, junto .con el carné. Los
estudiantes que no presenten este formato diligenciado no recibiran certificado de la estancia
académica (éste es elaborado por CAIl y firmado por el Subdirector de Coordinacion de
Investigaciones), documento que cierra el expediente del estudiante.

La culminacion de estudiantes tesistas (tipo 1 y 2) se realiza a través de la suscripcién de un
Acta de Finalizacion que solicita la Coordinacion Académica al Jefe de VIN, luego de que ha
diligenciado el formato de paz y salvo y entregado su carné. En caso que no cumplan los
compromisos adquiridos, la CAl informara de la situacion al Jefe de VIN, con el fin de que
éste ultimo realice el tramite al respectivo proceso de incumplimiento.

Finalmente, el estudiante diligencia el formato FT-CAI-007 Evaluacion de directores de
trabajo de grado o supervisores, un mecanismo de calificacion en la gestibn académica, para
buscar mejoras en el desempefio de los supervisores de convenios y directores de trabajos
de grado.

DEFINICIONES

Convenio: Documento suscrito entre dos partes (INVEMAR y estudiante) en el que se
manifiesta la voluntad y compromiso de desarrollar en forma planificada actividades de
interés comun.

Vinculacion: - Se define como la relacion que se establece entre el INVEMAR vy el estudiante
para beneficio de ambas partes en el cual se tiene como un fin principal la formacion del
estudiante.

Acta de vinculacion: Documento mediante el cual las partes acuerdan las condiciones y
compromisos que deben observarse y cumplirse en el término de la pasantia.

Estudiante tesista: Estudiante de pregrado o postgrado que desarrolla su trabajo de grado
dentro de un proyecto a actividad propia del Instituto.




PR-CAI-1

Version: 03
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE

PAGINA 14 DE 14 ESTUDIANTES Y VISITAS INSTITUCIONALES

Estudiante pasante: Estudiante de pregrado o postgrado que realiza una estancia
académica corta en la cual aplica conocimientos basicos de su profesion en actividades
especificas desarrolladas en el Instituto.

Estudiante visitante: aquellos que necesitan un apoyo puntual del INVEMAR para la
realizacion de alguna actividad académica.

Estudiante Aprendiz SENA: Estudiantes vinculados al SENA que requieren apoyo del
sector empresarial para completar su formacién en etapa lectiva o practica con destino a
obtener un titulo en carreras técnicas o tecnoldgicas.

Supervisor:  Persona responsable del estudiante y del - cumplimiento de sus
responsabilidades.

ANEXOS

Anexo 1. Plantilla Memorando para apertura de convocatoria.
Anexo 2. Plantilla Memorando para vinculacion directa.
Anexo 3. Plantilla Memorando para vinculacion de tesista.
Anexo 4. Plantilla Memorando para vinculacion-de pasante.
Anexo 5. Plantilla Memorando solicitud ingreso de visitante.
Anexo 6. Plantilla Memorando para solicitud de prorroga.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA O RELACIONADOS
Reglamento de estudiantes

GI-GCO-002 Guia del supervisor
PR-GCO-004 Suscripcion de acuerdos interinstitucionales

Elaborado por: Cargo:

Mauricio Castafio Agudelo Coordinador Académico

Revisado por: Cargo:

Sandra Diaz Castilla Coordinadora Grupo de Talento Humano (e)

Aprobado por: Cargo:

Jesus Garay Tinoco Subdirector de Coordinacion Cientifica
Fecha de implementacion (Aplica solo para

copias distribuidas fisicamente):




ANEXOS

Anexo 1. Plantilla Memorando para apertura de convo  catoria

MEMORANDO
XXX = XXX

Nombre y Dependencia Fecha de recibo
PARA Jesus Garay - SCI
Mauricio Castafio — CAl

DE : XXXX XXXXXK XXX XXXXXXXXXXX
XXXXXKXXKXXKXXXXK
ASUNTO : Solicitud apertura de convocatoria

Solicito autorizacién para iniciar el proceso apertura de convocatoria para vincular a un estudiante al
Programa/Grupo/Dependencia XXXXXXXXXXXXX.

a. Justificacion de la solicitud:

b. Tipo de estudiante a vincular: Tesista o pasante.

c. Descripcidn del estudiante o el perfil requerido:

d. Nombre del proyecto o actividad:

e. Cantidad de meses.

f. Duracion de la vinculacion:

g. Supervisor:

h. Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante.

Cordialmente,

XXXXXXXXXKXXXKXX
XXXXX XXXX

V°B° SCI/ SRA:




Anexo 2. Plantilla Memorando para vinculacion direc  ta

MEMORANDO
XXX — XXX
Nombre y Dependencia Fecha de recibo
Jesus Garay — SCI

PARA Mauricio Castafio — CAl
DE : XXXX XXXXX XXX XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXX
ASUNTO : Solicitud vinculaciéon directa de estudiante

Solicito su autorizacion para iniciar el proceso de vinculacion directa para un estudiante al
Programa/Grupo/Dependencia XXXXXXXXX.

a. Justificacion de la solicitud:

. Tipo de estudiante a vincular: Tesista o pasante.

. Descripcién del estudiante o el perfil requerido:

. Nombre del proyecto o actividad:

. Cantidad de meses.

Duracion de la vinculacion:

g. Supervisor:

h. Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante.

SO QOO0 T

Cordialmente,

XXXXXXXXKXXXXX XXX
XXXXX XXXX

V°B® SCI / SRA:




Anexo 3. Plantilla Memorando para vinculacion de te  sista

MEMORANDO
XXX - XXX
PARA Nombre y Dependencia Fecha de recibo
Mauricio Castafio Coordinador - CAl
DE : XXXXXX XXXXXXX
XXXXX XXXXXXXX
ASUNTO : Vinculacion de tesistas mediante convenio educativo.

Cordial saludo.

Solicito la elaboracién y tramites correspondientes para la vinculacién del estudiante de XXXXXXX, a
través de un convenio educativo de cooperacion cientifica y académica, al Programa XXX, en el marco
del proyecto XXXXXX, el cual fue seleccionado a través de la convocatoria XXXX.

¢ Justificacion: (para casos de vinculacion directa)

« Datos requeridos
. Nombre completo (acorde a la cédula):
. C.C. N° (acorde a la cédula):
. Fecha de nacimiento (acorde a la cédula):
. Tipo de estudiante: tesista
. Categoria: (pregrado, maestria, doctorado).
Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante:
g. EPS (donde desee o donde haya estado afiliado):
h. Tipo de riesgo (3 — incluye salida de campo) (1 escritorio):
i. Rubro:
j- N° Desembolsos:
k. Valor de la beca (base SMMLV):
|. Duracion del convenio: (solo para tesistas)
m. Supervisor:
. Titulo de la tesis:
. Horario en el que ejecuta las actividades
. Seguro de vida:
. Realizaactividad de buceo: Si____ No
. Direccién de residencia:
Teléfonos de contacto:
.Direccion de correo electronico:

ST OO0 T
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Cordialmente,

XXXXXX XXXXX Vo. Bo. XXXX XXX
Supervisor Coordinador XXX

Anexos: Cédula, Certificacion de EPS, Seguro de vida.




Anexo 4. Plantilla Memorando para vinculaciéon de pasante

MEMORANDO
XXX = XXX
Nombre y Dependencia Fecha de recibo
PARA Mauricio Castafio - CAI
DE : XXXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXXX
ASUNTO : Vinculacién estudiante en calidad de pasante

Cordial saludo.

Solicito la elaboracion de los tramites correspondientes para la vinculacion de un estudiante en calidad de
pasante al Programa XXX en el marco del proyecto XXXXXX, el cual fue seleccionado a través de la
convocatoria XXXX.

¢ Justificacion: (para casos de vinculacion directa)
« Datos requeridos:

a. Nombre completo (acorde a la cédula):

b. C.C. N° (acorde a la cédula):

c. Fecha de nacimiento (acorde a la cédula):

d. Tipo de estudiante: practicante o investigador

e. Categoria: (pregrado, maestria, doctorado)

f. Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante:

g. EPS (donde desee o donde haya estado afiliado):

h. Tipo de riesgo (3 — incluye salida de campo) (1— escritorio):

i. Rubro:

j- N° Desembolsos: Valor total a pagar:

k. Duracién de la estancia: (Fecha exacta de ingreso y de salida)
|. Supervisor:

m. Horario en el que ejecuta las actividades:
. Seguro de vida:

. Realiza actividad de buceo: Si__ No
. Direccion de residencia:

. Teléfonos de contacto:

. Direccién de correo electrénico:

O T O o3>

Cordialmente,

XXXXXXX XXXXXX Vo. Bo. XXXX XXX
Supervisor Coordinador XX

Anexos: Cédula, Certificacion de EPS, Seguro de vida.




Anexo 5. Plantilla Memorando para vinculacién de estudiante visitante

MEMORANDO
XXX — XXX
Nombre y Dependencia Fecha de recibo
PARA Mauricio Castafio - CAl
DE : XXXXXXX XXXXXXXXX
ASUNTO : Vinculacién estudiante visitante

Cordial saludo.

Solicito la elaboracion de los tramites correspondientes para el ingreso de un estudiante visitante en al
Programa XXXXXX en el marco del proyecto XXXXXX.

*  Justificacion:
«  Datos requeridos:

a. Nombre completo (acorde a la cédula):

b. C.C. N° (acorde a la cédula):

c. Fecha de nacimiento (acorde a la cédula):

d. Tipo de estudiante: (visitante)

e. Categoria: (pregrado, maestria, doctorado)

f. Sede y lugar en el cual estara ubicado el estudiante:

g. EPS (donde esté afiliado):

h. Duracion de la estancia:

i. Supervisor:

j- Horario en el que ejecuta las actividades:

k. Seguro de vida:

|. Realiza actividad de buceo: Si__ No ____ Vigencia seguro de buceo:
m. Realiza actividad de trabajo en altura: Si __ No __ Acredita capacitacion:
. Direccién de residencia:

. Teléfonos de contacto:

. Direccién de correo electrénico

O ot S

Cordialmente,

XXXXXXXK XXXXXX Vo. Bo. XXXX XXX
Supervisor Coordinador XX

Anexos: Cédula, Certificacion de EPS, Seguro de vida.




Anexo 6. Plantilla Memorando solicitud de prérroga

MEMORANDO
XXX = XXX
Nombre y Dependencia Fecha de recibo
PARA Jesus Garay - SCI
Mauricio Castafio - CAl

DE : XXXXXX XXXXXXX

Supervisor del convenio educativo N° XXX-XXXX
ASUNTO : Solicitud prérroga en tiempo para el convenio educativo

del estudiante XXXXXXX
Buen dia.

Solicito autorizacion para dar prérroga en tiempo al convenio del estudiante XXXXXXXX vinculado al
Programa XXX 'y al proyecto XXXXX, por XXXXX.

«  Justificacion:

Cordialmente,

XXXXXXXX
Supervisor del Convenio N° XX-XXXX

Autorizacion SCI / SRA:




