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1. Informacién General del Documento

Objetivo: Definir la metodologia a aplicar en la Universidad Nacional de Colombia Sede Bogotd, para establecer las comunicaciones con
contenido de Gestién Ambiental con las diferentes partes interesadas que lo requieran y/o cuando la Institucién asi lo decida,
incluyendo la elaboracién de informes de la gestién anual realizada por la Oficina de Gestién Ambiental.

Alcance: Este procedimiento aplica a las comunicaciones internas y externas de los procesos y servicios prestados por la Oficina de Gestion
Ambiental Sede Bogota de la Universidad Nacional de Colombia.

Definiciones: 1. Aplicativo SOFTEXPERT: Software tipo web que permite la operacién en linea del Sistema de Gestién de la Universidad Nacional

de Colombia (Fuente propia)

2. BPUN: Banco de proyectos de la Universidad Nacional de Colombia

3. Chasqui: Sistema Integrado para la gestién del archivo y la correspondencia de la Universidad Nacional de Colombia.

4. Comunicacion ambiental: Proceso que una organizacién lleva a cabo para proporcionar y obtener informacion y entablar didlogo
con las partes interesadas internas o externas para motivar y compartir el entendimiento sobre asuntos, aspectos y desempefio
ambiental. (Tomado de I1SO 14063: 2007)

5. Comunicacién con las partes interesadas: Proceso mediante el cual se puede transmitir informacién con una persona o grupo

de interés o que estd afectado por el desempeiio ambiental de una organizacién (ISO 14001:2015).

6. Comunicacién Externa: es la comunicacion realizada a las partes interesadas externas que no forman parte de la comunidad
universitaria de la Universidad Nacional. (Fuente propia)

7. Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la
Universidad Nacional de Colombia, independientemente del medio utilizado. (Tomado de Politica de Administracion de
Correspondencia de la universidad Nacional de Colombia)

8. Comunicaciones oficiales enviadas/ producidas: Comunicaciones que se producen en cualquier oficina productora documental
de la Universidad Nacional de Colombia conforme a los procedimientos que se establecen para ello, dirigida a otros entre ptblicos o
privados, a personas naturales o a otras dependencias de la Universidad y se tramitan a través de las unidades de gestion
documental o las secretarias de sede. (Tomado de Politica de Administracién de Correspondencia de la Universidad Nacional de
Colombia)

9. Comunicaciones oficiales recibidas: Comunicaciones que ingresan a la Universidad Nacional de Colombia a través de las unidades
de gestion documental o las secretarias de sede a nombre de la entidad o de los funcionarios en calidad de tales y por medio de
diferentes fuentes como: entrega personal en ventanilla, mensajeria, correo electrénico u otros medios tecnolégicos. Estas pueden
ser internas o externas. (Tomado de Politica de Administracién de Correspondencia de la universidad Nacional de Colombia)

10. Comunicacién organizacional o interna: hace referencia a la circulacién de mensajes orientados a la comunidad universitaria,
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producidos por las diferentes instancias de direccién, equipos de trabajo o integrantes de dicha comunidad universitaria. La
comunicacién organizacional involucra tanto los canales institucionales, como documentos y actividades definidos para este
propésito. (Tomado de Resolucién de Rectoria 101 de 2016 de la Universidad Nacional de Colombia)

11. Conceptos técnicos para retiro de elementos del servicio: Documento técnico emitido por la Direcciéon de Laboratorios de Sede
(DLSB) en el cual se avala el retiro del inventario de un bien a cargo de un funcionario. Cuando los elementos corresponden a un
equipo de laboratorio, la seccién de inventarios puede exigir el Concepto de la DLSB, lo anterior considerando que de acuerdo a la
resolucién 1491 de 2004, el procedimiento para retirar del servicio y dar de baja bienes como equipo, se encuentra a cargo de una
comisién evaluadora de Bienes de la sede. En este concepto la Oficina de Gestion Ambiental (OGA) emite la indicacién sobre la
disposicién final de los mismos, determinado si el bien debe ser enviado a disposicién final especial luego de un diagnéstico en
campo que evalua las posibles caracteristicas de peligrosidad del bien. (Fuente propia)

12. CTGA: Comité Técnico de Gestidbn Ambiental de Sede.

13. CTNGA: Comité Técnico Nacional de Gestién Ambiental.

Fuentes de Informacién: Lugar de consulta oficial y confiable establecido para determinar los requisitos legales que aplican a la
Universidad Nacional de Colombia.

14. Informacion Institucional: la producida, en el ejercicio de sus funciones, por los miembros de la comunidad académica o por
aquellos vinculados a actividades o proyectos formalizados o avalados institucionalmente.

Cuando la divulgacién de la informacién institucional se realiza mediante los canales de comunicacién institucional, debe estar
sujeta a los criterios y parametros establecidos para cada uno de ellos. Unimedios coordinara con los responsables de los canales la
existencia de dichos criterios y parametros. (Tomado de Resolucién de Rectoria 101 de 2016 de la Universidad Nacional de
Colombia).

15. Informe de Gestién: Documento que compila la informacién sobre la actuacién de una dependencia durante un periodo
determinado. (Fuente propia)

16. Informe Revision por la Direccién: Documento con los elementos descritos en el numeral 9.3 de la Norma técnica 1SO
14001:2015, con el propdsito de que la alta direccidn revise el Sistema de Gestién Ambiental a intervalos planificados, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continua. (Fuente propia)

17. Otros requisitos: Compromisos voluntarios adquiridos por la Institucién, Guias ambientales, manuales, procedimientos, normas
técnicas, gufas técnicas y demas relacionados directamente con regulaciones de caracter ambiental.

Partes interesadas: Se refiere a los diferentes usuarios del SGA de la Universidad Nacional de Colombia - Sede Bogota. Para el caso
de la comunidad universitaria, estudiantes, académicos (Docentes e investigadores), trabajadores, administrativos, egresados,
personas de los programas de extension, contratistas, alta direccién de la Universidad. De igual manera se contemplan clientes
externos, como contratistas de servicios, proveedores, entidades de vigilancia y control, comunidad en general, quienes pueden
interactuar con el SGA de la Universidad.

18. OGA: Oficina de Gestién Ambiental
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19. Requisitos Legales Aplicables: Son las exigencias ambientales establecidas en la Constitucion Politica Nacional, las leyes, los
decretos, las resoluciones, las sentencias, los acuerdos, licencias, permisos, aplicables en lo que se refiere a las actividades de la
Universidad Nacional de Colombia. (Fuente propia)

20. SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

21. SISQUERESU: Sistema de Quejas Reclamos y Sugerencias. Este sistema busca que todas y todos los integrantes de la comunidad
universitaria y la ciudadanfa en general puedan ejercer vigilancia sobre las posibles deficiencias en el desarrollo de las funciones en
la Universidad, de manera que puedan ser corregidas adecuadamente. (Tomado de Glosario Universidad Nacional de Colombia)

22. Sistema de informacién Banco de proyectos - BPUN: Sistema para el registro, seguimiento y evaluacién de proyectos de gestion
y soporte institucional. (Fuente propia)

Documentos de
Referencia:

Acuerdo 016 de 2011 "Por el cual se establece la Politica Ambiental de la Universidad Nacional de Colombia"

NTC-1SO 14001:2015 Sistema de Gestién Ambiental. Requisitos con orientacién para su uso

NTC-1SO 14004:2016. Directrices generales sobre la implementacién

NTC-I1SO 14063:2007 Gestion ambiental. Comunicacién Ambiental. Directrices y ejemplos

Circular 004 de 2010 de la Secretaria General, la cual establece el procedimiento para solicitar la publicacién o difusién de

informacién de cardcter institucional.

U.PR.11.005.019 Procedimiento Gestién de comunicaciones oficiales internas y externas

Concepto No. 41. Memorando 691 Julio de 2009. Oficina Juridica Nacional. “Documento soporte que determine el correo

electrénico como mecanismo legal o medio valido para informar y dar respuesta a los estudiantes sobre sus solicitudes.”

8. Resolucién 309 DE 2009 "Por la cual se establecen lineamientos para los procedimientos del Banco de Proyectos de Inversion
de la Universidad Nacional de Colombia-BPUN"

9. Resolucion 1491 de 2004 "Por la cual se fija un procedimiento especial para retirar del servicio y dar de baja bienes del grupo de
Equipo, Maquinaria, Accesorios para Computacion y Licencias de Software determinados como inservibles, obsoletos e
innecesarios"

10. Resolucién 101 de 2016 "Por la cual se define la politica de comunicacién de la Universidad Nacional de Colombia y se dictan

otras disposiciones"

arLOdE

No

11. Resolucién 311 de 2021 "Por la cual se adopta el Reglamento General de Gestién Documental y Archivos de la Universidad
Nacional de Colombia y se deroga la Resolucién de Rectoria 1017 de 2016"

12. Resolucién 312 de 2021 "Por la cual se adopta la Politica de administracion de correspondencia de la Universidad Nacional de
Colombia y se derogan las Resoluciones de Rectoria 621 de 2016 y 969 de 2018"

13. Politica de Administracion de Correspondencia de la Universidad Nacional de Colombia adoptada por la Resolucién 312 de
2021.
14. CIRCULAR CONJUNTA No. 10 Directrices en materia de gestién documental ante la emergencia de contencién y mitigacion del
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http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=43766#:~:text=Que%20el%20art%C3%ADculo%2079%20de,disfrutar%20de%20un%20ambiente%20sano.&text=Adem%C3%A1s%20deber%C3%A1%20prevenir%20y%20controlar,reparaciones%20de%20los%20da%C3%B1os%20causados.
https://e-collection-icontec-org.bdigital.sena.edu.co/normavw.aspx?ID=6128
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=39067
https://softexpert.unal.edu.co/softexpert/workspace?page=search,-1,U.PR.11.005.019
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=42566
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=37168
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=40761
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=86273
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=98164
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=87534
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=98163
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=86974
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=91740
http://gestiondocumental.unal.edu.co/wp-content/uploads/2020/03/POLI%CC%81TICA-DE-ADMINISTRACIO%CC%81N-DE-CORRESPONDENCIA.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=95197
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virus COVID-19

Condiciones
Generales:

Todas las comunicaciones oficiales elaboradas por la Oficina de Gestién Ambiental, deben ser aprobadas previamente por la
jefatura de la dependencia. Estas comunicaciones deberan ser enviadas a la jefatura de la Oficina de Gestién Ambiental, quien
dara el aval para que esta salga como oficio, cuando es una respuesta a entes de vigilancia y control. En caso de ser comunicados
a otras partes interesadas pueden ser enviadas a través del sistema CHASQUI, o correo electrénico oficial de la OGA. La demas
informacién con contenido ambiental podra ser comunicada a través del mecanismo que se decida conveniente.

Las comunicaciones deben estar basadas en la informacién de programas ambientales, de desempefio ambiental, y demas bases
de datos que permitan soportar la informacién de tal manera que se garantice que es informacién fidedigna. Los requerimientos
de informacién (o soportes) por parte de la comunidad interna o externa, deben ser solicitados de manera oficial al correo de la
Oficina de Gestién Ambiental, siendo el profesional que maneja o que tiene competencia en el requerimiento quien elabora la
respuesta, gestiona la revisioén y envio de la informacién requerida a través del correo oficial de la dependencia empleando

formato Shapes, Excel, PDF o CSV segtn aplique.

Debe tenerse en cuenta la matriz de comunicaciones del SGA, teniendo en cuenta el tipo de comunicacién, a quién se comunica,
cémo se comunica, cudndo se comunica, el medio por el cual se comunica y el responsable de la misma (Ver anexo A).

Todas las comunicaciones de la Oficina de Gestion Ambiental, se desarrollardn teniendo en cuenta la directriz sobre imagen
institucional disponible en http://identidad.unal.edu.co/identidad-visual/b-directrices-y-especificaciones/b3-aplicaciones/b34-
comunicacion-digital/. Se utilizara la papeleria institucional asignada por la Unidad de Medios de Comunicacién - Unimedios a
la oficina productora documental.

Toda solicitud realizada del equipo de la OGA a otras dependencias deberd realizarse desde la jefatura de la Oficina de Gestién
Ambiental o con su debida autorizacién a través de otro mecanismo.

En ningln caso funcionarios diferentes a los funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones oficiales de la Universidad
Nacional de Colombia ( Jefes de las oficinas productoras documentales, los directores de proyectos de extensién e
investigacion, los supervisores de contratos y érdenes contractuales, los abogados instructores de las Veedurias Disciplinarias,
los Directores de laboratorios y aquellos que en cumplimiento de sus funciones estén expresamente facultados para realizar
dicha actividad) podran firmar comunicaciones oficiales. (Tomado de Politica de Administraciéon de Correspondencia de la
universidad Nacional de Colombia

. No se debera realizar por ninglin motivo envio de comunicaciones oficiales externas o internas sin revisién, aprobacién y firma

del jefe de la Oficina de Gestién Ambiental o desde cuentas diferentes a las asignadas a la dependencia que no correspondan a
oga_bog@unal.edu.co, chasqui o medio fisico con firma del Jefe de la Oficina de Gestién Ambiental.

. Las comunicaciones ambientales deberdn seguir los lineamientos establecidos en la Politica de Administracién de

Correspondencia de la Universidad Nacional de Colombia.

. La codificacién de las comunicaciones es requerida para la produccién y distribucién de las comunicaciones oficiales y serd

responsabilidad de los jefes de oficina realizar el control de los consecutivos para asegurar que no se reserven nlimeros, no se
repitan, no se enmienden, corrijan o tachen. Los consecutivos se reiniciardn en 1 con cada vigencia. El jefe de oficina reportara a
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Sede Bogota: ventanilla_bog@unal.edu.co

las unidades de gestién documental o quien haga sus veces en las sedes, maximo el 31 de enero de cada aiio, las comunicaciones
oficiales emitidas durante la vigencia anterior por su dependencia, en el formato elaborado para tal fin. (Tomado de Politica de
Administracién de Correspondencia de la universidad Nacional de Colombia )
10.Todas las comunicaciones oficiales deberan ingresar a través de las unidades de gestion documental o quien haga sus veces,
independiente de la via a través de la cual se hayan tramitado (ventanilla, fax, correo o medios electrénicos, entre otros). Para el
caso de las comunicaciones oficiales que llegan directamente a los correos electrénicos de las dependencias, los jefes de oficina
seran responsables de enviarlas a las unidades de gestion documental o quien haga sus veces, para su radicacién. Las direcciones
de correo electrénico a través de las cuales se realizara la gestién de comunicaciones oficiales en el horario laboral fijado para
cada sede son:

11.Los informes de gestion y de revision por la direccién se deben elaborar al finalizar cada afio y serdn soporte de la gestion
ambiental.
12. Todas las comunicaciones oficiales externas recibidas y producidas bajo el alcance del presente protocolo, una vez recibidas por
el profesional designado de elaborar la respuesta, deberan ser remitidas, para conocimiento, consolidacién y retencién en el
mecanismo establecido por la Oficina de Gestién Ambiental, al profesional de apoyo del Sistema de Gestién Ambiental-1ISO
14001/ Calidad.

2. Informacién Especifica del Procedimiento

ID Actividad Descripcion SEHEER Registros SIStemaS.qe
Cargo/Rol Informacién
Una vez recibida una comunicacién externa u organizacional,
por medio fisico o medio electrénico, se radica internamente Formato de
Recepcién de en la OGA mediante el formato de registro de registro de
pcio comunicaciones recibidas B.FT.SGA.038. Oficina de Gestién comunicaciones
1 comunicaciones y bi L ibid
radicacién interna Ambiental - recibidas
Las comunicaciones seran recibidas a través de la cuenta Secretaria OGA B.FT.SGA.038
oficial de la Oficina de Gestibn  Ambiental
(oga_bog@unal.edu.co).
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Asignacién de
comunicaciones
recibidas (Medio Fisico
o electrénico)

Cuando llega la comunicacién a la OGA, de acuerdo al tema
que corresponda, se asigna al profesional que maneja o que
tiene competencia en el requerimiento para elaborar la
respuesta. Cuando la comunicacién se recibe en medio fisico,
se entrega al profesional asignado y se solicita la firma del
recibido del mismo. Cuando la informacién ingresa por medio
electrénico (correo, sistema CHASQUI, pagina web, etc), la
persona administradora de la herramienta informatica reenvia
la informacién al profesional de la Oficina de Gestion
Ambiental a quien le corresponde elaborar la respuesta.

Las personas a quienes sea asignada la comunicacién deberan
garantizar se realice el registro en el formato B.FT.SGA.038.

Las comunicaciones recibidas, se asignan temporalmente al
profesional y posterior a la respuesta, se archiva de acuerdo
con los procedimientos establecidos por cada Sede.

Se deberia contemplar un tiempo méaximo de 7 dias hébiles
para brindar respuesta total o una respuesta parcial mientras
se complementa la informacién de otras dependencias o se
realizan los procesos pertinentes para la elaboracién de la
comunicacién. Este tiempo aplica a menos que otro
procedimiento o protocolo asigne un tiempo diferente para
una actividad especifica o se brinde un plazo para emitir la
comunicacién. Se tiene en cuenta que, si se deben elevar
consultas a otras dependencias, o se deben realizar procesos
de mayor complejidad, coordinar visitas en campo, realizar
andlisis o consolidaciéon de informacién, los tiempos de
respuesta se veran afectados por esta situacion.

Para las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS)
recibidas del sistema SISQUERESU, la informacion de la
comunicacién debe relacionarse en el formato de
comunicaciones recibidas (B.FT.SGA.038), registrando

Oficina de Gestién
Ambiental -
Secretaria OGA

Formato de
registro de
documentos
recibidos
B.FT.SGA.038

Formato de
registro de
documentos
enviados
B.FT.SGA.039

Plataforma de
almacenamien
to de datos
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proviene de dicho sistema.

Comunicaciones en el

Para los requerimientos de informacién (o soportes) entre

Evidencia del

Plataforma de

equipo de trabajo de la | companeros del equipo de trabajo de la Oficina de Gestién | Oficina de Gestidn correo .
3 - L . S . . P almacenamien
Oficina de Gestiéon Ambiental o responsables de Gestion Ambiental en Sede, Ambiental electrénico
- - R - to de datos
Ambiental debe realizarse desde la cuenta institucional. enviado
El funcionario a quien haya sido asignada la comunicacién o
que requiera producir una comunicaciéon oficial interna o
externa, desarrollard mediante oficio, la respuesta al
requerimiento o comunicacién pertinente, teniendo en
cuenta la informacién soporte de los programas de gestién
ambiental, bases de datos de informacién y demas
componentes del SGA. Las comunicaciones oficiales deberan
estar en el formato establecido por Unimedios y solo podrédn
ser firmadas por el jefe de la OGA, como lider del area de la
oficina productora documental. Documento
proyecto de
L Las comunicaciones elaboradas deben tener la codificacion de oficio y/o
Elaboracién de - . S
L las Oficinas Productoras Documentales establecida en el - . comunicacién.
comunicaciones o . e - Oficina de Gestién
4 - Anexo 1 de la Politica de Administracién de Correspondencia . Formato de
oficiales . ! Ambiental .
L adoptada mediante en la Resolucién 312 de 2021 o la norma registros de
(comunicaciones o - . S - S
. que la modifique o sustituya. La asignacién del consecutivo comunicaciones
producidas)

para la codificacién se realizara, de acuerdo con los registros
de comunicaciones producidas/enviadas relacionados en el
formato B.FT.SGA.039. La codificacién del documento sera
registrada por la persona asignada para elaboracién de la
respuesta o comunicacién producida de la siguiente manera:

B.1.016-XXX-AA, donde XXX corresponde al consecutivo
interno de la Oficina de Gestién Ambiental y AA a los dos
daltimos digitos del afio en curso.

Comunicaciones externas, solicitudes administrativas a
tesorerfa, contabilidad presupuestal, Direccién administrativa

producidas/envia
das
B.FT.SGA.039
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y financiera, conceptos técnicos, asi como comunicaciones
dirigidas a decanaturas y jefes de dependencia, entre otras,
seran enviadas como comunicaciones oficiales y deberdn ir en
la plantilla de oficios institucionales suministrada por
UNIMEDIOS, con la codificacion asignada a las oficinas
productoras documentales, firmadas por el jefe de la OGA y
enviadas desde el correo oga_bog@unal.edu.co, chasqui o en
medio fisico.

Elaboracién de

comunicaciones

5 remitidas desde correo

institucional de persona
natural

Comunicaciones internas relacionadas con criterios
ambientales, conceptos técnicos de evaluaciéon de
componente técnico ambiental de procesos en la etapa
precontractual o de criterios ambientales, avales de obra,
consultas sobre teméaticas de componente ambiental que no
impliquen envio de informacién sensible o documentos
oficiales de la OGA, programaciéon de capacitaciones o
entrenamientos, eventos de socializacién y/o sensibilizacion,
programaciones técnicas de baja complejidad podran ser
remitidas, Gnicamente con autorizacién del jefe de la OGA,
desde los correos institucionales de persona natural que
correspondan al lider del componente o eje tematico en la
dependencia y copiando a la cuenta oficial de la Oficina de
Gestion Ambiental (oga_bog@unal.edu.co).

Para la respuesta se emplearan los formatos descritos a
continuacién para los siguientes tipos de comunicacién:

e Directrices técnicas/ Criterios ambientales: Formato
de directriz técnica ambiental (B.FT.SGA.086)

*  Conceptos técnicos: Formato de concepto técnico de
la OGA. (B.FT.SGA.087)

e Avales de inicio de obra: Formato de evaluacién de
aval de inicio de obra por la OGA (B.FT.SGA.088)

* Avales de finalizacibn de obra: Formato de
evaluacién de aval de finalizacién de obra por la OGA

Oficina de Gestién
Ambiental

Formato de
directriz técnica
ambiental
B.FT.SGA.086

Formato de
concepto técnico
de la OGA.
B.FT.SGA.087

Formato de
evaluacién de
aval de inicio de
obra por la OGA
B.FT.SGA.088

Formato de
evaluacién de
aval de
finalizacién de
obra por la OGA
B.FT.SGA.089

Formato de
registro de
comunicaciones
enviadas desde

Cddigo: B.PC.SGA.009
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(B.FT.SGA.089)

Otro tipo de comunicaciones seran realizadas a través del
medio que se considere pertinente y teniendo en cuenta la
matriz de comunicaciones del SGA (Ver Anexo A).

Con el fin de asegurar la trazabilidad de este tipo de
comunicaciones se registrard su produccién y envio
en el formato de registro de comunicaciones
enviadas desde la cuenta institucional de persona
natural B.FT.SGA.090 y la codificacién interna se
realizard empleando la estructura: OGA-INT-XXX-AA
donde XXX corresponde al consecutivo de la
comunicacién y AA a los dos altimos digitos del afio
en curso.

Se recomienda tener en cuenta las directrices establecidas
por por UNIMEDIOS en relacién al uso del correo del dominio
unal.edu.co, las cuales se encuentran disponibles en
http://identidad.unal.edu.co/diseno-web/b-directrices-y-
especificaciones/b4-plantilla-para-correos-electronicos/

cuenta
institucional de
persona natural
B.FT.SGA.090

Envio a revisién de la
informacion a ser
comunicada
(comunicaciones
oficiales)

Una vez producida una comunicacién oficial interna o
externa, esta serd enviada a la jefatura de la Oficina de
Gestion Ambiental, para revision y aprobacién de la
comunicacion.

Oficina de Gestién
Ambiental

Correo
electrénico

Aprobacién de la
comunicacién
(comunicaciones
oficiales)

Una vez revisada la informacién por parte de la jefatura de la
OGA, de obtener el aval de la comunicacién podra ser
proyectada continuando a la actividad ndmero 8. En caso
contrario, el funcionario a cargo de la comunicacién deber3
realizar las modificaciones a que haya lugar, retornando a la
actividad 4.

Jefe Oficina de
Gestién Ambiental

Correo
electrénico
enviado

Cddigo: B.PC.SGA.009 Version: 2.0
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Una vez aprobada y autorizada la comunicacién por la
jefatura de la Oficina de Gestién Ambiental, la comunicacién Documento
producida debera ser comunicada desde la cuenta oficial oficio y/o
. (chasqui o correo electrénico) de la Oficina de Gestion comunicacién.
Envio de . L . .
.. Ambiental, en medio fisico a través de las Unidades de .. Formato de
comunicaciones i . . ; Jefe Oficina de .
8 N Gestion Documental y/o realizarse a través del mecanismo L . registro de
oficiales internas y s . . L Gestion Ambiental
idéneo, considerando la matriz de comunicaciones del SGA. documentos
externas .
enviados
Las respuestas a requerimientos de partes interesadas B.FT.SGA.039
externas deben ser en el medio que se solicite la informacién
(fisico o electrénico).
La informacién documentada como directrices, lineamientos,
procedimientos, protocolos, instructivos, entre otros,
emitidos por la OGA, deberan ser comunicados y divulgados a
las diferentes partes interesadas. Se deberd garantizar sean
divulgadas las versiones vigentes de los documentos,
disponibles en el Sistema Softexpert, y las cuales habran de Soportes de
registrarse en el listado maestro de documentos del Sistema comunicaciones
de Gesti6on Ambiental de la Sede Bogota B.FT.SGA.092. realizadas
Documentacién de la Oficina de Gestion
9 OGA Los profesionales de la OGA deberén disefar las estrategias Ambiental B.FT.SGA.092 Softexpert
de comunicacién (presencial, virtual, medios fisicos y/o Listado Maestro
electrénicos, otros) que garantice la implementacién de la de documentos
documentacién asociada. del SGA Sede
Bogota
Las dependencias o unidades de gestibn que generen
documentacién en temas ambientales de acuerdo a la
asignacion de las responsabilidades segtin los protocolos,
deberdn allegarla a la OGA, por los medios y tiempos
establecidos.
En el caso en el que la OGA requiera enviar un comunicado . L Comunicado
. . . . . Oficina de Gestién .
Envio de comunicados | masivo, debera ser proyectado por un profesional de la OGA 'y . (medio
10 . - Ambiental L
masivos avalado por la jefatura de la OGA. electrénico)

Cddigo: B.PC.SGA.009
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Una vez aprobado el documento por la jefatura de la OGA, B.FT.SGA.095
este serd enviado desde la cuenta oficial de la Oficina de formato para el
Gestion Ambiental (oga_bog@unal.edu.co), para la liberacién registro de
del comunicado via Postmaster a través del correo definido circulares
por la Secretaria de Sede. emitidas por la
OGA
Las comunicaciones de la Oficina de Gestién Ambiental tipo
circular serdn remitidas con el consecutivo que la identifica,
los cuales serdn asignados en orden cronolégico segln
corresponda en el formato para el registro de circulares
emitidas por la OGA B.FT.SGA.095. Los consecutivos se
reiniciardn en 001 con cada vigencia y se deberd asegurar que
no se reserven niimeros, No se repitan, no se enmienden o
corrijan. Se recomienda emplear la plantilla establecida por la
OGA para la proyeccién de circulares.
El funcionario que hace la recepcién de los conceptos
técnicos para retiro de elementos del servicio debe
asegurarse que el nimero de conceptos recibidos sea igual al
nimero de conceptos relacionados por la Direccién de
laboratorios Sede Bogotd, en el oficio de remisién. B.ET.SGA.040
L El profesional asignado para la revisién de conceptos técnicos /Cor)ceptos
Recepcién y entrega de . . _ . L técnicos para
P para retiro de elementos del servicio debe definir la | Oficina de Gesti6n iro d
11 | concepros tecnicos para disposicién final del bien, previa verificacion de las Ambiental retiro de
retiro de elementos del g . . elementos del
. caracteristicas del mismo y firmar el documento. L
servicio servicio firmados
S por la OGA
Para la entrega del concepto técnico a la persona que lo
solicita, se debe revisar si este se encuentra firmado por el
profesional asignado de la OGA, de ser asi se debe diligenciar
el formato B.FT.SGA.040 Conceptos técnicos para retiro de
elementos del servicio firmados por la OGA y hacer entrega
del mismo.
12 Campanas y eventos Para las campafas y eventos ambientales, los profesionales | Oficina de Gestién Soportes de
ambientales de la OGA deben disefar la estrategia de comunicacién y Ambiental realizacién de

Cddigo: B.PC.SGA.009 Version: 2.0
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divulgacién, que garantice el logro de las metas propuestas campanas y
de cobertura y participacién de los eventos. eventos

ambientales
Esta estrategia debe ser avalada por la jefatura de la OGA con
anterioridad.
Las Actas de la OGA deberan ser elaboradas en la plantilla
. A . . - Formato de
establecida a nivel institucional y disponible en el sistema L. L .
. . . Oficina de Gesti6on | registro de actas
Registro de Actas de la | Softexpert. Deberdn ser registradas y numeradas para .
13 . . Ambiental- elaboradas por la
OGA asegurar su trazabilidad en el formato de registro de actas .
. Secretaria OGA OGA.
elaboradas por la OGA B.FT.SGA.091. Los consecutivos se
R . . B.FT.SGA.091
reiniciaran en 1 con cada vigencia.
Los servicios prestados por la OGA a los diferentes usuarios
podran ser evaluados de tal manera que se permita verificar
la satisfaccidn de las partes interesadas.

14 Encuestas al usuario En caso de realizarse, se recomienda realizar la encuesta a 1 | Oficina de Gestidn Encuesta al
de cada 10 usuarios de los servicios de la OGA. Ambiental usuario
De las solicitudes realizadas por medio electrénico, se podra
enviar enlace con cuestionario en medio electrénico para
calificacién del servicio.

Consignar en la plataforma virtual BPUN los informes de
avance semestral del proyecto de inversion, con el fin de que
los distintos entes de control tengan una trazabilidad del .
. .. . Registros
Informes de avance del | cumplimiento de metas y actividades formuladas al inicio del fici L f f
15 | proyectode inversién | proyecto Oficina de Gestion Informes de Plataforma
BPUN ’ Ambiental avance de virtual BPUN
Adicional a esto, todas las actividades mencionadas deben proyecto
sustentarse con algtin documento que dé soporte a la accién
mencionada. Estos documentos de anexo también deben ser
cargados en la plataforma virtual BPUN. La OGA deber3
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revisar y garantizar que los documentos soporte
correspondan a los entregables establecidos en el proyecto
de inversion.

La Oficina de Gestién Ambiental, en cabeza de su director de
proyecto prepara este informe de avance para que sea
revisado por el evaluador externo y por la Oficina de
Planeacién Sede. Este informe de avance puede devolverse a
la Oficina de Gestién Ambiental si el evaluador externo o la
Oficina de Planeacién de Sede tienen algtn requerimiento.

La OGA realizard las aclaraciones o correcciones necesarias
para la aprobacién de las instancias competentes.

Elaborar el informe de

Se elabora el informe de gestién ambiental de la Sede para el

Oficina de Gestién
Ambiental

Informe de

15 gestion de Sede afio trz?nscurrldo, de acuerdo con los lineamientos Gestion de Sede
establecidos por la Sede.
Se elabora el informe de la Revision por la Direccién de la Oficina d'e Gestion Infc;rme de
~ . Ambiental revision por la
. Sede para el aifio transcurrido, el cual debe contener los . . .
Elaborar el informe de . . direccion Gestion
. . .~ .| lineamientos del numeral 9.3 de la norma ISO 14001:2015 y .
revision por la direccién - L - Ambiental
16 - - remitirse a la Coordinacion Nacional del CTNGA. La
del Sistema de gestién S . L L U.FT.SGA.007
- comunicacién del informe de Revisiéon por la Direccién se
Ambiental . . . . y/o
realizara teniendo en cuenta la matriz de comunicaciones del . .
Lineamientos
SGA. SIGA

Cddigo: B.PC.SGA.009 Version: 2.0
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NACIONAL

DE COLOMBIA

QUE SE COMUNICA

A QUIEN SE COMUNICA

QUIEN COMUNICA

COMO SE COMUNICA
(MEDIO DE
COMUNICACION)

CUANDO SE COMUNICA

Politica Ambiental de la Universidad
Nacional de Colombia

A todas las partes
interesadas
- Estudiantes
- Docentes
- Personal trabajador de la
UN
- Contratistas
- Egresados
- Proveedores
- Alta Direccién
- Decanaturas de las
facultades
- Otras partes Interesadas

Representante de la Alta
Direccion, SIGA, jefe de la
Oficina de Gestién
Ambiental de la sede,
lideres de proceso,
Personal de soporte de la
OGA

Correo electrénico o chasqui
oficial de la OGA, Régimen
legal UN, Pagina Web de la

Oficina de Gestién

Ambiental, postmaster de la

UN, Procesos de Induccidn a

personal nuevo, campanas y

eventos liderados por la
OGA, procesos de

contratacién, plataformas o

aplicaciones.

Permanente en la pagina web
de la OGA
(oga.bogota.unal.edu.co).

- Periédico en las campaias y
eventos.

En proceso de capacitaciones,
sensibilizaciones y/o
socializaciones de la OGA.

- Nuevos ingresos de personal
- En el proceso de induccién o
reinduccién
- Cuando se modifique la
politica

Objetivos e Indicadores de Gestién
Ambiental

-A los responsables de
proceso
- A CTGA Sede
- ACTNGA
- Laalta Direccién
- Otras partes
interesadas
pertinentes

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental
Personal de soporte de la
OGA

E-mail o chasqui oficial de la
OGA oga_bog@unal.edu.co.
Pagina Web de la OGA y/o
SGA, postmaster de la UN.
Informes de gestién y de
revisién por la direccién.

Cuando se disenan, elaboran o
modifican
- En las reuniones del CTGA de
Sede
- En los Informes de revisién
por la Direccién
- Cuando son solicitados por
los Organismos de vigilancia y
control
- Periddico en las campaias y
eventos.

-En proceso de capacitaciones,
sensibilizaciones,
entrenamientos y/o
socializaciones de la OGA.

Cddigo: B.PC.SGA.009
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Programas de Gestién Ambiental

-Lideres de Proceso
- CTGA Sede
- CTNGA
- Partes Involucradas
- Alta Direccién
- Decanaturas de las
facultades
-Partes interesadas
pertinentes

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental -
Oficina de Gestion
Ambiental

Pagina web de la Oficina de
Gestion Ambiental
(Actividades de
conocimiento publico).

- E-mail o chasqui oficial de
la OGA.

- Comunicaciones internas.
- Reuniones con Partes
Interesadas
- Capacitaciones,
entrenamientos y/o
socializaciones

En el disefio e implementacién
de los programas de gestion
ambiental
-Cuando haya modificaciones.
- Cuando haya solicitud de
estos.

Documentos y formatos de apoyo en
la Gestién Ambiental
(procedimientos, protocolos,
formatos, guias, instructivos)

Lideres de Proceso, SIGA,
CTGA sede.
CTNGA
Partes Interesadas
Involucradas
- Contratistas
- Estudiantes
- Docentes
- Personal trabajador de la
UN
- Contratistas
- Egresados
- Proveedores
- Alta Direccién
- Decanaturas de las
facultades
- Otras partes Interesadas

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental
- Contratistas y equipo de
trabajo de la OGA

- Plataforma SoftExpert
- En pagina web de la OGA

- Comunicaciones internas.
E-mail o chasqui
Institucional OGA
(oga_bog@unal.edu.co),
chasqui

En el disefio e
implementacion.
- Cuando haya modificaciones
en el documento.

- Cuando se desarrolle proceso
de Contratacién de servicios
- En campaiias de Gestion
Ambiental
- En capacitaciones,
entrenamientos y/o
socializaciones a contratistas y
personal relacionado con
labores a las que aplica.
-Cuando sean solicitados por
partes interesadas
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- E-mail o chasqui oficial de
la OGA.
- Reuniones con decanaturas,
institutos y Unidades - Seglin Necesidades de
Administrativas Implementacién y
-Revisién por la Direccién cumplimiento (programadas
Lideres de Proceso Informes de Gesti6n por la OGA)
- CTGA Sede Jefe de la Oficina de -En sesiones de capacitacién, | - En la induccién y reinduccién
Requisitos Legales en materia de - CTNGA Gestion Ambiental entrenamiento, del personal
” . - Partes Involucradas - Equipo de trabajode la | sensibilizacién y/o tomade | - Actividades de capacitacion,
Gestion Ambiental L S . P . e
- Alta Direccién Oficina de Gestién conciencia. entrenamiento, socializacién
- Decanaturas de las Ambiental y/o sensibilizacion.
facultades (La matriz de requisitos - Reuniones del Comité de
legales ambientales y otros | Gestién Ambiental de Sede
requisitos solo podra ser (CTGA)
comunicada desde la cuenta -Reuniones del CTNGA
oficial de la dependencia
oga_bog@unal.edu.co y/o
chasqui)
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Aspectos e impactos Ambientales

Lideres de Proceso
- CTGA Sede
- CTNGA
- Partes Involucradas
- Alta Direccién
- Decanaturas de las
facultades

Oficina de Gestion
Ambiental
- Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental

-Si se considera pertinente,
podra encontrarse disponible
en la Pagina web de la OGA 'y
debera disponer de
restriccién de acceso para
roles pertinentes.
- E-mail o chasqui oficial de
la OGA.

- Revisioén por la Direccién
-Informes de Gestién
-Socializaciones y/o eventos
de la OGA
-Piezas gréficas en pagina
WEB informando aspectos
ambientales para
conocimiento a las funciones
y niveles pertinentes en la
organizacion.

- En eventos de induccién y
reinduccién del personal,
entrenamientos,
socializaciones o eventos
convocados por la OGA.

- Actividades de capacitacién
- Reuniones del Comité
Técnico de Gestion Ambiental
de Sede (CTGA)
-reuniones del CTNGA

-Cuando sea solicitado.

Rétulos de residuos peligrosos

Procesos involucrados
(Laboratorios, centros de
acopio, mantenimiento,
Logistica)

Jefe de la Oficina de
Gestién Ambiental
- Contratistas y equipo de

Email o chasqui oficial de la
Oficina de Gestién Ambiental
Pagina WEB de la OGA

trabajo de la OGA

-permanente en pagina WEB
de la OGA
- Luego de visitas de
inspeccion y seguimiento
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Campaiias y Eventos Ambientales

Partes Interesadas:
Lideres de Proceso, SIGA,
CTGA sede.

Partes Interesadas
Involucradas
- Contratistas
- Estudiantes
- Docentes

- Personal trabajador de la

UN
- Contratistas
- Egresados
- Proveedores
- Alta Direccién
- Decanaturas de las
facultades

- Otras partes Interesadas:

Empresas que apoyan los
proyectos y campaiias
- Invitados (internos y
externos)

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental
Equipo de trabajo de la
OGA

E-mail o chasqui oficial de la
Oficina de Gestion Ambiental
- Pdgina Web de la Oficina
de Gestién Ambiental
- Comunicado Oficial
- Postmaster de la
Universidad
- Pagina web de la sede
- Carteleras
- Pendones
- Comunicado externo
-Definido por la estrategia de
comunicacién

Cada vez que se desarrollen
campaiias y eventos de
Gestion ambiental- de acuerdo
con programacion.

Resultado de seguimiento de los
indicadores de Gestién Ambiental

A la alta Direccion (Comité

de Gestién Ambiental)
-  CTNGA
- Vicerrector
General
- -Planeacién

Jefe de Oficina de Gestidon
Ambiental
Equipo de trabajo

- E-mail o chasqui oficial
de la OGA.

- Reuniones con el CTGA

- - Reuniones con el
CTNGA
- Informes de Gestién
Ambiental
- Revisién por la

Direccién

Periddico seglin programacion
- Cuando se desarrolla la
revisién por la direccion

Anualmente
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Mecanismos de participacion y
consulta en temas Gestiéon Ambiental

A todas las partes
interesadas
- Estudiantes
- Docentes
Personal trabajador de la
UN
- Contratistas
- Egresados
- Proveedores
- Alta Direccién
Otras partes Interesadas

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental
Equipo de trabajo de la
OGA

Capacitaciones que adelanta
la OGA

- Eventos y campaiias de
Gestion Ambiental

- Pagina web de la OGA

-Correo electrénico o

chasqui oficial de la OGA
- Postmaster de la

Universidad Nacional de

Colombia

Continuamente en la pagina
web de la OGA.
- En la induccién y reinduccién
del personal.
- Actividades de capacitacién
- Eventos y campanas
desarrolladas por la OGA

Roles y responsabilidades

A las partes interesadas
Personal trabajador de la
UN
- Contratistas
- Alta Direccién
Otras partes Interesadas

Jefe de la Oficina de
Gestién Ambiental
Equipo de trabajo de la
OGA

Correo electrénico o chasqui
oficial de la OGA, Pagina
Web de la Oficina de Gestién
Ambiental, postmaster de la
UN, Procesos de Induccién a
personal Nuevo, campafasy
eventos liderados por la
OGA.

Manual de funciones de
personal administrativo.

Permanente en la pagina web
de la OGA
(oga.bogota.unal.edu.co).

- Periddico en las campaias y
eventos ( sensibilizaciones,
entrenamientos y o
socializaciones)

-En proceso de capacitaciones.
- En procesos de nuevo
ingreso de personal.

- En el proceso de reinduccién

Acciones correctivas, preventivas y
planes de mejoramiento.

Lideres de Proceso, SIGA,
CTGA sede, CTNGA

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental
- Contratistas y equipo de
trabajo de la OGA

Plataforma SoftExpert
- Formatos de U.FT.SIGA.002
Formato de acciones
correctivas, preventivas y de
mejora.

Cuando se desarrollen estos
procesos de mejoramiento.
- cuando sean solicitadas
- Informes de desempeiio.

- Lider de Calidad de la S - Informes de revisién por la
-Informes de Revisién por la S
OGA . P 5 direccién
Direccién y de Gestion
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Resultado de evaluacion de
emergencias asociadas a medio
ambiente o impactos por situaciones
potenciales de emergencia.

Partes Interesadas
involucradas
- Lider de proceso o area
involucrada
-CTGA
- Alta Direccién

Jefe de Oficina de Gestidn
Ambiental
Equipo de trabajo

E-mail o chasqui oficial de la
OGA.

- Informe de evaluacién
emergencia( ficha de
emergencia ambiental)

- Comunicaciones internas.

Cada que ocurra una
emergencia con impactos
sobre el medio ambiente.

Respuesta a solicitudes,
requerimientos del Ministerio
Ambiente y Desarrollo Sostenible,
CAR, Secretaria de Ambiente, o envio
de informacién a autoridades
ambientales.

Entes de Control -
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible,
Entes de Control -
Secretaria Distrital de
Ambiente (Bogota)

- Corporaciones
Auténomas Regionales
- Secretaria Distrital de
Salud
- Instituto Colombiano
Agropecuario
- Contraloria

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental

Comunicacién Externa en
medio fisico de acuerdo a
solicitud
- E-mail d ela dependencia
(oga_bog@unal.edu.co) o
chasqui oficial de la OGA
Empleando plantilla
institucional y firmada por el
jefe de la OGA
-Plataformas de las
autoridades ambientales

Cuando se presente el
requerimiento o se requiera
emitir reportes, realizar
tramites ambientales o
realizar otras solicitudes o
realizar envio de informacién a
las autoridades ambientales.

Otras Comunicaciones Externas
(diferentes a las dirigidas a
autoridades ambientales).

Partes Interesadas
pertinentes

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental

-Comunicacién Externa en
medio fisico de acuerdo a
solicitud
- E-mail o chasqui oficial de
la OGA
(oga_bog@unal.edu.co)
Empleando plantilla
institucional y firmada por el

jefe de la OGA

Cuando se requiera
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Comunicados Internos

A todas las partes
interesadas
- Estudiantes
- Docentes
- Personal trabajador de la
UN
- Contratistas
- Egresados
- Proveedores
- Alta Direccién
- Otras partes Interesadas

-Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental
- Equipo Oficina de Gestién
Ambiental

Postmaster de la Universidad
Nacional de Colombia
- E-mail o chasqui oficial
Oficina de Gestion Ambiental

Seglin programacion o
necesidad.

Criterios ambientales para
adquisicion de bienes o servicios.

A todas las partes
interesadas

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental

- Equipo de la Oficina de
Gestion Ambiental

- E-mail o chasqui oficial
Oficina de Gesti6on Ambiental
- Pagina web de la OGA

Segun solicitud.
Permanente en pagina WEB

A todas las partes

interesadas
- Estudiantes Postmaster de la Universidad
- Docentes . Nacional de Colombia
. Jefe de la Oficina de . A L
. L - Personal trabajador de la . . - E-mail o chasqui oficial de | De acuerdo con programacion
Encuestas de percepcion en Gestion Gestion Ambiental - - :
. UN . - la Oficina de Gesti6n o necesidad.
Ambiental . - Oficina de Gesti6n . ‘.
- Contratistas . Ambiental Permanente en pagina WEB
Ambiental - .
- Egresados - Formulario desde la pagina
- Proveedores web de la OGA
- Alta Direcciéon
- Otras partes Interesadas
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Encuestas al Usuario

A todas las partes
interesadas usuarias de los
servicios de la OGA.

- Estudiantes
- Docentes
- Personal trabajador de la
UN
- Contratistas
- Egresados
- Proveedores
- Alta Direccién
- Otras partes Interesadas

Jefe de la Oficina de

Gestion Ambiental

- Oficina de Gestién
Ambiental

Encuestas al Usuario (medio
fisico o medio electrénico)

Se recomienda 1 de cada 10
usuarios de los servicios de la
OGA - Cuando se respondan
solicitudes por medio
electrénico.

Informe de Revisién por la Direccién

Alta Direccion

Jefe de la Oficina de
Gestion Ambiental

Comités Técnicos de Gestién
Ambiental en Sede.
Reuniones de Equipo Técnico
SIGA en Sede.

Anualmente (intervalos

del Sistema de gestién Ambiental - Oficina de Gestién . . planificados)
. Correo electrénico o chasqui
Ambiental . -
oficial de la Oficina de
Gestién Ambiental.
Elaboré: Profesional de Apoyo Revisé: Apoyo Calidad Aprobo: Jefe Oficina de Gesti6on Ambiental
Cargo: Profesional de la QflClna de Gestién | Cargo: Apoyo Calidad Cargo: Jefe Oficina de Gestién Ambiental
Ambiental
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