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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable:

GCMO

1.2) Objetivo:

Identificar el contexto ambiental de la organizacién, los aspectos e impactos
ambientales significativos, la legislacion ambiental, implementar Programas de
Gestion Ambiental y hacer seguimiento al uso adecuado de los recursos
naturales y residuos generados en las diferentes actividades realizadas en las
instalaciones de la UNAD

1.3) Alcance:

Este procedimiento aplica principalmente para la Sede Nacional José Celestino
Mutis, CEAD José Acevedo y Gomez, CEAD Medellin, CEAD Tunja y CEAD
Acacias dado al alcance de la certificacién en la NTC ISO 14001:2015, y se
podra desplegar a las diferentes sedes o centros de las Zonas de la UNAD,
siempre y cuando se cuente con el personal para ejecutar el Rol de Lider Zonal
de Gestién Ambiental y se encuentre proyectada su ampliacion de acuerdo a
lo establecido en el Plan de Desarrollo “Mas UNAD, Mas Equidad” 2023 - 2034.

2.1) Actividad de
Gestion Ambiental

2) Definiciones

Son las acciones estipuladas dentro de los Programas de Gestion Ambiental, las
cuales estan enfocadas directamente al cumplimiento de las Metas de Gestidn
Ambiental.

2.2.) Aspecto

Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que interactia

Significativo

Ambiental o puede interactuar con el medio ambiente.
ir?:])b?esr?tztlzto Son aquellos cuya valoracion del impacto sea Alto Negativo y Medio Negativo, para

los cuales se realizara la formulacion de los Programas de Gestion Ambiental.

2.4) Condicion

Estado o caracteristica del medio ambiente, determinado en un punto especifico en el

Ambiental tiempo.

Accion definida para aplicar como medida de control, cuya ejecuciéon oportuna
2.5) Control X . o L . .
Operacional previene desviaciones en el cumplimiento de los objetivos ambientales y requisitos

legales, aportando asi a la prevencion de la contaminacion.

2.6) Eficiencia
Administrativay

Este concepto se relaciona con la reduccion ordenada del uso del papel mediante la
sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos. Es un
aporte de la administracion electrénica que se refleja en la creacion, gestién y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la
utilizacién de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones. La eficiencia

Cero Papel administrativa y cero papel no propone la eliminacién total de los documentos en papel
ya que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos,
esto considerando que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y
empresas la utilizacion de medio fisicos o en papel.
o Es la descarga de una sustancia o elemento al aire, en estado sélido, liquido o
2.7) Emision

gaseoso, 0 en alguna combinacién de estos, proveniente de una fuente fija 0 movil.

2.8) Energia
convencional

Es la energia de uso frecuente en el mundo o que son las fuentes mas comunes para
producir energia eléctrica tales como la combustion del carbén, petréleo, gas natural,
e incluso energia proveniente de hidroeléctricas, entre otros.

2.9) Energia no
convencional

Es la energia que se genera de forma no convencional debido a que, aunque se
encuentran con amplia disponibilidad de generacion (energia solar, edlica, quimica,
geotérmica y de biomasa), la forma de captacion y transformacion en energia eléctrica
puede llegar a ser costosa y limitada de adquirir.

2.10) Fuente Fija

Es la fuente de emision situada en un lugar determinado e inamovible, aun cuando la
descarga de contaminantes se produzca en forma dispersa.

2.11) Fuente Movil

Es la fuente de emision que, por razén de su uso o propdsito, es susceptible de
desplazarse. Son fuentes méviles los vehiculos automotores, las motocicletas, los
motociclos y la moto triciclos.

2.12) Huella de
carbono

Es la descarga de una sustancia o elemento al aire, en estado sélido, liquido o
gaseoso, 0 en alguna combinacién de estos, proveniente de una fuente fija 0 movil.

2.13) Impacto
Ambiental

Medida de cuantificacién de gases de efecto invernadero emitidos, producidos las
actividades individuales, colectivas, econémicas, cotidianas y de los productos, el cual
se expresa en CO2 equivalente.

2.14) Indicador

Representacion medible de la condicion o el estado de las operaciones, la gestién, o
las condiciones.

2.15) Medio
Ambiente

Entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

2.16) Meta de
Gestion Ambiental

Requisito de desempefio detallado aplicable a la organizacion o a partes de ella, que
tiene su origen en los objetivos ambientales y que es necesario establecer y cumplir
para alcanzar dichos objetivos.

2.17) MIAVIA

Matriz de Identificacién de Aspectos y Valoracion de Impactos Ambientales.
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2.18) Objetivo de
Gestion Ambiental

Obijetivo establecido por la organizacién, coherente con su politica ambiental.

2.19) Publicidad
Exterior Visual

Es el medio masivo de comunicacion destinado a informar o llamar la atencién del
publico a través de elementos visuales como leyendas, inscripciones, dibujos,
fotografias, signos o similares, visibles desde las vias de uso o dominio publico, bien
sean peatonales o vehiculares, terrestres, fluviales, maritimas o aéreas. La publicidad
exterior visual se puede hacer a través de vallas, tableros electrénicos, avisos,
pasacalles, pendones, carteleras, mogadores, globos y otros similares.

2.20) Requisito

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

2.21) Requisitos
Legales

Todos aquellos requisitos normativos aplicables a la organizacion que se deben
cumplir, bien sea por entes legislativos nacionales, internacionales, corporaciones
autbnomas regionales, o entes de control que tengan influencia directa e indirecta
sobre la sede o centro de la Universidad.

2.22) Requisitos
PREAD

Aquellos requisitos presentados por parte del Programa de Excelencia Ambiental
Distrital - PREAD en las sedes ubicadas en la ciudad de Bogota, en aras de obtener
la certificaciébn ambiental de participacidon con iniciativas enfocadas al desarrollo
sostenible de empresas publicas y/o privadas.

2.23) Otros
Requisitos

Son otros requisitos adicionales que una organizacion decide cumplir.

2.24) Residuo o
Desecho Peligroso

Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, téxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dafio
para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho
peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

2.25) Residuo
Sélido
Convencional

Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente sélido resultante
del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales,
institucionales o de servicios, que el generador presenta para su recoleccién por parte
de la persona prestadora del servicio publico de aseo. Igualmente, se considera como
residuo sélido, aquel proveniente del barrido y limpieza de areas y vias publicas, corte
de césped y poda de arboles. Los residuos solidos que no tienen caracteristicas de
peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables.

2.26) Residuo
Sélido Especial

Es todo residuo sélido que, por su naturaleza, composicion, tamafio, volumen y peso,
necesidades de transporte, condiciones de almacenaje y compactacion, no puede ser
recolectado, manejado, tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora
del servicio publico de aseo. El precio del servicio de recoleccion, transporte y
disposicion de estos sera pactado libremente entre la persona prestadora y el usuario,
sin perjuicio de los que sean objeto de regulacion del Sistema de Gestibn Posconsumo.

2.27) SSAM

Sistema de Seguimiento a Acciones de Mejora

2.28) Uso eficiente
de Agua

Es aprovechar al maximo el agua potable, sin sacrificio de la calidad de vida que
brindan los servicios que se reciben de ella, logrando un gran impacto positivo con
beneficios econémicos y ambientales.

2.29) Uso Eficiente
de Energia

Es aprovechar al maximo la energia, sin sacrificio de la calidad de vida que brindan los
servicios que se reciben de ella. Se puede seguir utilizando el computador, el automovil
0 cualquier equipo que requiera de energia para funcionar; pero se debe reducir el
derroche de energia y la produccion de desechos contaminantes, logrando un gran
impacto positivo con beneficios econémicos y ambientales.

2.30) Vertimiento

Descarga final a un cuerpo de agua, a un alcantarillado o al suelo, de elementos,
sustancias o compuestos contenidos en un medio liquido.

3.1) La Matriz de Identificacién y Valoracion de Aspectos e Impactos Ambientales, asi como la Matriz
de Normativa Legal Ambiental, se deben realizar en cada una de las sedes de la Universidad que
cuenten con Lider Zonal Ambiental, practicantes o monitores.

3.2) El Lider Nacional de Gestion Ambiental orientara las actividades que se generen al interior del
procedimiento.

3.3) La documentacién relacionada con el desarrollo de las actividades de este procedimiento debe
presentarse, elaborarse y mantenerse en medio digital, y su envio, revisién y validacion debera hacerse
através de correo electrénico preferiblemente.

3.4) Los Formatos que se deban utilizar de forma fisica se deben imprimir en papel reciclable, si es
posible.

3.5) Este Procedimiento, se Planificara, se Ejecutaray se Evaluard (Auditorias Internas y Externas) bajo
los requisitos de la NTC ISO 14001:2015 “Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion
para su uso” y en los requisitos de participacién en certificaciones de reconocimiento ambiental.”

3.6.) Los objetivos del Sistema de Gestion Ambiental son aquellos que han sido disefiados para definir
la ruta de cada uno de los programas ambientales construidos al interior de la universidad y que
permiten el desarrollo de acciones en pro de la disminucién de los impactos ambientales que genera
la organizacion.
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4) Descripcién del Procedimiento

[ Actividad de Control Operacional

No.

4.1) Actividad

4.2) Insumos necesarios para la
actividad

4.3) Descripcién detallada de la actividad

4.4) Registros de Ejecuciény
de Resultados de la Actividad

4.5) Encargado de la
actividad (responsables)

Determinar el Contexto
organizacional de la
Sede o Centro

Formato para la Determinacion de
Condiciones Ambientales De
Sede o Centro en la UNAD (F-6-3-

11)

Instructivo para la Determinacién
del Contexto Institucional en la
Gestion Ambiental y de Seguridad
y Salud en el Trabajo_(I-6-3-14)

Formato Matriz de Andlisis de
Factores Externos e Internos en la
Gestion Ambiental y de Seguridad
Y Salud en el Trabajo Institucional

(F-6-3-26)

Formato Matriz para la
Determinacion de las
Necesidades y Expectativas de los
Stakeholders en la Gestion
Ambiental - Seguridad y Salud en
el Trabajo Institucional (F-6-3-27)

Se debe determinar el contexto del Sistema en tres fases,
levantar la informacién condiciones ambientales, analizar
factores externos e internos y hacer la determinacién de las
necesidades de las partes interesadas (Stakeholders).

El Andlisis de los factores externos e internos y las
necesidades y expectativas de los Stakeholders, aplicaran
para las sedes certificadas bajo el estandar internacional ISO
14001:2015, lo cual estar4 a cargo del Lider Nacional de
Gestibon Ambiental, y la informacién de Condiciones
Ambientales se realizara en las sedes segun lo determine el
alcance anual del procedimiento Gestibn Ambiental
Institucional.

Los resultados de cada una de las fases sirven para
determinar acciones de gestion ambiental, determinar riesgos
y oportunidades y asi mismo formular el respectivo Plan de
Accién para abordar estos riesgos y oportunidades en el
SSAM.

Esta determinacion del contexto puede realizarse cada afio o
cada vez que una sede de la UNAD sufra cambios importantes
que puedan cambiar los factores de importancia para este
contexto. Esto se articulara con el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Formato Matriz de Andlisis de
Factores Externos e Internos en la
Gestion Ambiental y de Seguridad
Y Salud en el Trabajo Institucional
(F-6-3-26), diligenciado y enviado
por correo electrénico

Formato Matriz para la
Determinacion de las
Necesidades y Expectativas de los
Stakeholders en la Gestion
Ambiental - Seguridad y Salud en
el Trabajo Institucional (F-6-3-27)
diligenciado y enviado por correo
electrénico

Lider Nacional de Gestion

Ambiental

Formato para la Determinaciéon de
Condiciones  Ambientales De
Sede o Centro de la UNAD (F-6-3-
11) diligenciado y enviado por
correo electronico.

Lider Zonal de Gestion

Ambiental
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

ATk “ull) AsitTiEe actividad 42 [EESErRENs @ GuEllRea ol o el de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
Instructivo para la Formulacion,
Seguimiento y Medicion de Planes | Una vez realizada se deben enviar los registros por correo
de Accién de la Gestién Ambiental | €/€ctronico para su revision y aprobacion.
y de .Segundad y Salud en el Continuar con la actividad 2
Trabajo (I-6-3-5)
Formato para la Determinacién de
Condiciones Ambientales De
Sede o Centro de la UNAD (F-6-
3-11) diligenciado
Formato Matriz de Andlisis de
Factores Externos e Internos en la | Se realiza la revision y aprobacion de los registros de
: Gestion Ambiental y de Seguridad | contextualizacion y de actividades identificadas en la sede o L
~EEEr 37 SUEED (08 lud | Trabajo Institucional. | centro Correo electronico con Lider Nacional de Gestién
2 | resultados del contexto Y Saluden e 'rabaj : ' observaciones o con la .
organizacional (F-6-3-26) diligenciado . . , o . aprobacion del documento Ambiental
Si se realizan ajustes se regresa a la actividad 1, si es ‘

Formato Matriz para la aprobado el documento Continuar con la actividad 3.
Determinacion de las
Necesidades y Expectativas de
los Stakeholders en la Gestion
Ambiental - Seguridad y Salud en
el Trabajo Institucional (F-6-3-27)
diligenciado
Instructivo para la Identificacién de | Relacionar los procesos, procedimientos, actividades

Identificar los aspectos | aspectos ambientales | asociadas normales, anormales, de emergencia, propias y | Formato Matriz de Identificacion

ambientales y valorar | significativos (I-6-3-4) externas influenciables en la MIAVIA y valorar la significancia | de aspectos y valoracion de | . .

4 X . ! , . ) . Lider Zonal de Gestion
3 |los impactos de los impactos ambientales asociados segun los pardmetros | impactos ambientales (F-6-3-5) Ambiental

ambientales de la Sede
o Centro.

Formato Matriz de Identificacion
de Aspectos y Valoracion de
Impactos Ambientales (F-6-3-5)

indicados en el Instructivo y determinar segin su valoracion
los aspectos ambientales significativos a controlar.

diligenciado y enviado por correo
electronico
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

ATk Al BT G actividad 42 [EESErRENs @ GuEllRea ol o el de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
Una vez realizada se debe enviar por correo electrénico para
su revision y aprobacion.
Continuar con la actividad 4.
Se realiza la revisibn de los aspectos ambientales
Revisar los resultados | Formato Matriz de Identificacion significativos determinados.
de la identificacion de | de aspectos y valoracion de | .. . . o Correo electrénico con |, . . L
) . Si se necesitan hacer ajustes se regresa a la actividad 3 de lo . - Lider Nacional de Gestion
4 | los aspectos | impactos ambientales (F-6-3-5) : . " observaciones o con la aprobacion .
. - ; . contrario continuar con la actividad 5. Ambiental
ambientales diligenciado y enviado por correo del documento.
SgiisEes, electronico Una vez aprobado, se dispone a publicar en la pagina del
Sistema de Gestion Ambiental.
Identificar los Instructivo para la identificacion y
requisitos legales evaluacion de requisitos legales y Formato Matriz de Normativ
arr?bientales %tros otros requisitos aplicables a la | Identificar los requisitos legales ambientales y otros requisitos Lo |ac(; | ;i tem € d OG ati'i
. Y gestiébn ambiental (1-6-3-3) aplicables de caracter nacional como de caricter local. egal de stema de Leslon 1) qer  Zonal de  Gestion
5 | requisitos aplicables a Ambiental (F-6-3-15) diligenciado Ambiental
!:ribientales d:f;gztgz Formato Matriz de Normativa | Continuar con la actividad 6. la parte de Identificacion.
o Centro Legal del Componente de Gestién
Ambiental (F-6-3-15)
. . e Evaluar si cada uno los requisitos legales ambientales y otros
Instructivo para la identificacion y . . . . e
Evaluar el . . requisitos aplicables se estan cumpliendo o no, y definir la
i evaluacion de requisitos legales y . - : )
cumplimiento de los . . frecuencia con que se seguiran realizando las evaluaciones . .
requisitos leqales otros requisitos aplicables a la de cada requisito Formato Matriz de Normativa
6 arﬁbientales y dg los gestién ambiental (1-6-3-3) q ' Legal del Componente de Gestién | Lider Zonal de Gestién
otros requisitos Una vez realizada se debe enviar por correo electrénico para Ambiental (F-6-3-15) diligenciado | Ambiental

aplicables a la Sede o
Centro.

Formato Matriz de Normativa
Legal del Componente de Gestion

Ambiental (F-6-3-15)

su revision y aprobacion.

Continuar con la actividad 7.

y enviado por correo electrénico.
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

No. Gndl) GIVIEETe actividad ) DESCITIEien eEElizeE ele I asiese de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
Se realiza la revision de la identificacion y evaluacion de los
Revisar los resultados requisitos legales ambientales y otros requisitos que le
de la |_d’ent|f|caC|on Y| Eormato Matriz de Normativa apliquen a la sede o Centro. o
evaluacion de los L Correo electronico con |, . . L
- Legal del Componente de Gestion . . . - . - Lider Nacional de Gestion
7 | requisitos legales . - . Si se necesitan hacer ajustes se regresa a la actividad 5, de | observaciones o con la aprobacién .
. Ambiental (F-6-3-15) diligenciado . . e Ambiental
ambientales y otros enviado lo contrario continuar con la actividad 8. del documento.
requisitos aplicables a y
la sede o Centro. Una vez aprobado, se dispone a publicar en la pagina del
Sistema de Gestion Ambiental.
Formato Matriz de Analisis de
Factores Externos e Internos en la
Gestion Ambiental y de Seguridad
Y Salud en el Trabajo Institucional.
(E-6-3-26) diligenciado o . . ]
Iniciar la formulacion de los Planes de Accion necesarios para
Formato Matriz para la abobr_dar I:)s resultados de las herramientas de planificacion
Determinacion de las | @mblental.
Necesidades y Expectativas de los . . . o
Forr_T]uIar los PIanes_@e Stakehold yEXp | Gesti6 Dentro de los Planes se determinan acciones y controles | Planes de Accion de Gestion | . L
8 Accion de Gestion ta enoiders en @ estion teniendo en cuenta lo estipulado en las actividades de la 9 a | ambiental en etapa de formulacién Lider = Zonal de  Gestion
Ambiental para la Sede | Ambiental - Seguridad y Salud en P P Ambiental

o Centro.

el Trabajo Institucional (F-6-3-27)

Formato Matriz de ldentificacién
de aspectos y valoracion de
impactos ambientales (F-6-3-5)
diligenciado

Formato Matriz de Normativa
Legal del Sistema de Gestion
Ambiental (F-6-3-15) diligenciado

la17.

Al terminar la formulaciéon de las acciones (actividades de
gestibn ambiental y/o controles operacionales) se pasa a la
actividad 18.

en el SSAM
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

ATk Al BT G actividad 42 [EESErRENs @ GuEllRea ol o el de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
Formato para Determinar
Objetivos Puntuales, Metas vy
Acciones de Gestion Ambiental (F-
6-3-28)
Instructivo Para la Formulacion,
Seguimiento y Medicién de Planes
de Accidn de la Gestion Ambiental
y de Seguridad y Salud en el
Trabajo_(1-6-3-5)
SSAM
Instructivo para el Uso Eficiente y
Control Operacional del Agua en la
UNAD (I-6-3-13) Se formulan dentro del Programa de Gestion Ambiental
enfocado al Ahorro y Uso Eficiente de Agua, las actividades
Determinar  controles | Guia de ahorro y uso eficiente de | de gestibn ambiental y controles operacionales necesarios
operacionales para el | agua para dar cumplimiento a los objetivos y metas de gestion | Programa de Ahorro y Uso Lider Zonal de Gestion
9 | ahorro y uso eficiente ambiental. eficiente de Agua Potable en Ambiental
del agua potable en la | Formato de Localizacion vy etapa de formulacion en el SSAM
Sede o Centro. Deteccion de Fugas (F-6-3-3) Estas se formulan siempre y cuando el consumo de agua esté
catalogado como un Aspecto Ambiental Significativo en la
Formato para la Formulacién del | MIAVIA.
Plan de Saneamiento Béasico (F-6-
3-19)
Determinar  controles | Instructivo para el Uso Eficiente y | Se formulan dentro del Programa de Gestion Ambiental | Programa de  Ahorro, Uso
operacionales para el | Control Operacional de la Energia | enfocado al Ahorro Uso Eficiente de Energia Eléctrica y | Eficiente de Energia Eléctrica y Lider zonal de Gestion
10 | ahorro, uso eficiente de | Eléctrica en la UNAD (1-6-3-8) Promocion de Energias Alternativas, las actividades y | Promocion de Energias Ambiental
energia eléctrica 'y controles operacionales necesarios para dar cumplimiento a | Alternativas en  etapa de

promocion de energias

los objetivos y metas de gestion ambiental.

formulacién en el SSAM
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

ATk Al BT G actividad 42 [EESErRENs @ GuEllRea ol o el de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
alternativas en la Sede | Guia didactica para el buen uso de
o Centro. la energia Estas se formulan siempre y cuando el consumo de energia
eléctrica esté catalogado como un Aspecto Ambiental
Formato para Determinar | Significativo en la MIAVIA.
Consumo Tedrico Energético por
Bombilleria y Equipos Electronicos
e Inventariarlos_(F-6-3-22)
. . Se formulan dentro del Programa de Gestion Ambiental
Instructivo para el uso racional del 3 o
.. .~ | enfocado al Ahorro y Uso Eficiente del Papel de Oficina, las
. papel en la UNAD vy la eficiencia o 7 . .
Determinar  controles administrativa (1-6-3-9 actividades de gestion ambiental y controles operacionales
operacionales para el (1-6-3-9) necesarios para dar cumplimiento a los objetivos y metas de | Programa de Eficiencia Lider Zonal de Gestion
11 | ahorro y uso eficiente . gestion ambiental. Administrativa y Cero Papel en :
s Guias Cero Papel en la ot Ambiental
del papel de oficina en — —— etapa de formulacién en el SSAM
Administracién Publica. :
la Sede o Centro. Estas se formulan siempre y cuando el consumo de papel de
Libro verde de la oficina oficina esté catalogado como un Aspecto Ambiental
Significativo en la MIAVIA.
Instructivo para la gestién y control
operacional de los residuos
sélidos convencionales en la | Se formulan dentro del Programa de Gestibn Ambiental
. UNAD (I-6-3-11) enfocado al Control de los Residuos Convencionales, las
Determinar  controles o L : )
. actividades de gestion ambiental y controles operacionales i
operacionales para la - s . - I Programa de Gestion Integral de
o Formato de Revision y Evaluacion | necesarios para dar cumplimiento a los objetivos y metas de ; o ; p L
gestibn adecuada de o S . Residuos Sdlidos Convencionales | Lider Zonal de Gestidn
12 . e a la Separacion en la Fuente (F-6- | gestion ambiental. - .
los residuos solidos en etapa de formulacion en el | Ambiental

convencionales en la
Sede o Centro.

3-6

Formato para el Pesaje de
Residuos Soélidos Convencionales

(F-6-3-9)

Estas se formulan siempre y cuando la generacién de
residuos solidos convencionales esté catalogada como un
Aspecto Ambiental Significativo en la MIAVIA.

SSAM

“La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA”.
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No.

4.1) Actividad

4.2) Insumos necesarios para la
actividad

4.3) Descripcion detallada de la actividad

4.4) Registros de Ejecuciény
de Resultados de la Actividad

4.5) Encargado de la
actividad (responsables)

Formato de Entrega Externa de
Residuos Convencionales

Recuperables (F-6-3-13)

Formato para la Formulacién del
Plan de Gestion Integral de
Residuos convencionales,
peligrosos y especiales (F-6-3-16)

13

Determinar  controles
operacionales para la
gestion adecuada de
los residuos peligrosos
y especiales en la Sede
o Centro

Instructivo para el manejo y control
operacional de los residuos
peligrosos y especiales (RESPEL)

en la UNAD (I-6-3-12)

Guia para el manejo _sequro vy
gestion ambiental de 25
sustancias guimicas

Formato de Evaluacién de gestion
Ambiental a Proveedores (F-6-3-

1)

Formato de Inspeccion HSE de
Obras de  Construccion vy
Mantenimiento (F-6-3-2)

Formato Tarjeta de Emergencia
de Residuos Peligrosos (F-6-3-4)

Formato de Chequeo al Vehiculo
Recolector y Transportador de

Se formulan dentro del Programa de Gestion Ambiental
enfocado al Control de los Residuos Peligrosos y Especiales,
las actividades de gestion ambiental y controles operacionales
necesarios para dar cumplimiento a los objetivos y metas de
gestién ambiental.

Estas se formulan siempre y cuando la generacion de
residuos peligrosos y especiales esté catalogada como un
Aspecto Ambiental Significativo en la MIAVIA.

Programa de Gestién Integral de
Residuos Peligrosos y Especiales
en etapa de formulacién en el
SSAM

Lider Zonal de Gestion

Ambiental
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4.1) Actividad

4.2) Insumos necesarios para la
actividad

4.3) Descripcion detallada de la actividad

4.4) Registros de Ejecuciény
de Resultados de la Actividad

4.5) Encargado de la

actividad (responsables)

Mercancias Y Residuos

Peligrosos (F-6-3-7)

Formato para Pesaje de Residuos
Peligrosos y Especiales (F-6-3-10)

Formato de Inspeccion HSE de
Manejo de Productos Quimicos

(F-6-3-14)

Formato para Registro de Datos
Finales de Recoleccion vy
Disposicion Final de Residuos
Peligrosos y Especiales

(RESPEL) (F-6-3-23)

Formato para el Etiguetado de
Residuos Peligrosos (RESPEL)

(F-6-3-25)

Formato de inspeccion de kit para
atencibn de emergencia de
derrame de sustancias peligrosas
(F-6-3-30)

14

Determinar  controles
operacionales para la
gestibon y  control
adecuado de las
emisiones
atmosféricas,
adaptacién al cambio

Instructivo para la Mitigacion y
Adaptacion de Emisiones de
Gases de Efecto Invernadero y
Publicidad Exterior Visual en la

UNAD (I-6-3-7)

Se formulan dentro del Programa de Gestion Ambiental
enfocado al control y mitigacion de las emisiones atmosféricas
por fuentes méviles o fuentes fijas, asi como de la adaptacion
al cambio climatico, el uso de publicidad exterior visual y las
actividades de gestiébn ambiental y controles operacionales
necesarios para dar cumplimiento a los objetivos y metas de
gestion ambiental.

Programa de Mitigacion de
Emisiones Atmosféricas y
Adaptacion al Cambio Climatico
en etapa de formulacion en el
SSAM

Lider
Ambiental

Zonal de Gestién
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https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-30.xlsx
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-30.xlsx
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-7.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-7.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-7.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-7.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-7.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-7.pdf
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

No. Gndl) GIVIEETe actividad ) DESCITIEien eEElizeE ele I asiese de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
climético y verificacion | Formato para el control del uso de
del estado de la | laplanta eléctrica (F-6-3-17) Estas se formulan siempre y cuando la generacion de
publicidad exterior emisiones atmosféricas esté catalogada como un Aspecto
visual en la Sede o | Formato para el control de | Ambiental Significativo en la MIAVIA.
Centro consumo de aceite combustible
para motores en la planta eléctrica
(F-6-3-18)
Formato para Inventariar el Uso de
Gases Refrigerantes (F-6-3-20)
Manual de publicidad exterior
visual para el distrito capital
Se formulan dentro del Programa de Gestion Ambiental
Determinar  controles enfocado al Control de los vertimientos, las actividades de
operacionales para la | Instructivo para el control de los gestion ar_nb_lental y contr_ol_es operacionales hecesarios para Programa de Control de |, . L
e o dar cumplimiento a los objetivos y metas de gestion ambiental. - Lider Zonal de Gestion
15 | gestion adecuada de | vertimientosy lodos enla UNAD (I- Vertimientos en etapa de Ambiental
los vertimientos en la | 6-3-6) . s formulacién en el SSAM
Sede o Centro Esta_s_se formulan siempre y cuando la generacion de
vertimientos esté catalogada como un Aspecto Ambiental
Significativo en la MIAVIA.
Determinar los | Instructivo para la contratacion de . . .
controles de gestion | bienes y servicios ambientalmente Se dgbe socializar por me_dlo de circular o charla el documento
. : relacionado a las partes interesadas dentro de la UNAD, con e . . o
ambiental para | sostenibles (I-6-3-2) : . Soporte de Socializacion del | Lider Nacional de Gestidn
16 | . e el fin de que se conozcan los Controles Operacionales . :
INSUMos 'y  servicios leci | . C Instructivo Ambiental
adquiridos Guia conceptual y metodolgica estab_emdos para la a.dqwsmlon de bienes y servicios en
externamente de compras publicas sostenibles materia de gestion ambiental.
: Programqg de Gestion Ambiental Una vez ya formulados cada Programa de Gestiébn Ambiental | Acciones de los Programas de . L
Concertar las acciones | con actividades formuladas vy . L Iy . > . Responsable de ejecucion de
17 con sus respectivas actividades de gestion ambiental y/o | Gestibon Ambiental concertadas y

de los Programas

enviadas para concertacion en el
SSAM

controles operacionales, estas son enviadas para

aprobadas por cada responsable.

la accién
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https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-18.xlsx
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-18.xlsx
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-18.xlsx
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-20.docx
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/formatos/F-6-3-20.docx
https://www.ambientebogota.gov.co/documents/10184/2516157/Manual+publicidad+exterior+visual+-+PEV.pdf
https://www.ambientebogota.gov.co/documents/10184/2516157/Manual+publicidad+exterior+visual+-+PEV.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-6.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-6.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-6.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-2.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-2.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/instructivos/I-6-3-2.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/documentos_referencia/GUIA_COMPRAS_PUBLICAS_SOSTENIBLES.pdf
https://sig.unad.edu.co/documentos/sgc/documentos_referencia/GUIA_COMPRAS_PUBLICAS_SOSTENIBLES.pdf
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No.

4.1) Actividad

4.2) Insumos necesarios para la
actividad

4.3) Descripcion detallada de la actividad

4.4) Registros de Ejecuciény
de Resultados de la Actividad

4.5) Encargado de la
actividad (responsables)

concertacion al Lider de Unidad o director responsable de la
ejecucién de cada una de las acciones.

Si estas acciones enviadas a concertacidn no son aprobadas
por el Lider de Unidad o Director Responsable, se regresa a
la actividad 8 a 17 segln corresponda.

Si estas acciones enviadas a concertacion son aprobadas,
continua con el paso 19.

18

Aprobar los Planes de
Accion

Programas de Gestibn Ambiental
con acciones concertadas en el
SSAM

Una vez concertadas las acciones se envian a la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional los Programas de
Gestibn Ambiental para su aprobacion.

Si los planes no son aprobados, se regresa a la accién 18.

Si los programas son aprobados continua a la actividad 20.

Planes de Accién Aprobados en el
SSAM

Revisor de seguimiento de
acciones

19

Ejecutar los Planes de
Accion Ambiental

Planes de Accion Ambiental

Aprobados en el SSAM

Realizar las acciones y los controles operacionales
estipulados en los Planes de Accion Ambiental y subir las
evidencias de la ejecucién en el SSAM.

Continuar con la acciéon 21.

Evidencias de Ejecucién de las
acciones en el SSAM

Lider Zonal de Gestion

Ambiental

Responsable de las acciones

20

Revisar la Ejecucion de
los Planes de Accion
Ambiental

Evidencias de Ejecucién de las
acciones en el SSAM

Se revisa la concordancia y el porcentaje de avance de la
evidencia subida al SSAM segin la accién o control
operacional relacionado en cada Plan de Accion

Si la evidencia no es satisfactoria, se regresa con
realimentacién para ajuste, y si es satisfactoria se aprueba el
avance o el cierre de la accién segun corresponda.

Accién del Plan con avance
aprobado o cierre en el SAM

Lider Nacional de Gestion

Ambiental

22

Alimentar y analizar
indicadores de gestién
ambiental

Instructivo para la Formulacion,
Seguimiento y Medicién de Planes

Se deben diligenciar las variables estipuladas para la
medicién de cada programa de gestién ambiental, segun las
necesidades de cada Sede o Centro. Asi mismo se debe

Herramienta de indicadores

diligenciada

Lider Zonal de Gestion

Ambiental
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

ATk Al BT G actividad 42 [EESErRENs @ GuEllRea ol o el de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
de Accion de la Gestion Ambiental | analizar su comportamiento con respecto a la meta y los
y de Seguridad y Salud en el | objetivos dispuestos en los programas de gestion ambiental y
Trabajo (I-6-3-5) las condiciones ambientales de cada Sede o Zona.
Formato de Control de Variables e
indicadores Base en la Gestion
Ambiental por Centro (F-6-3-29)
Plan de Emergencias. Se deben realizar validaciones de los procedimientos
Instructivo de atencién v respuesta estipulados en los cuales se pueden generan una potencial
Realizar validaciones ante emergencias amgientzfles (- emergencia ambiental. Las validaciones pueden ser teéricas | Formato de Programacion,
23 de los procedimientos 6-3-1) 9 o simuladas, la realizacidon del método de validacion esta a | Evaluacion 'y  Registro de | Lider Zonal de Gestion
de Emergencia consideracion de la persona responsable de ejecutarla. Simulacros (F-5-6-1) diligenciado | Ambiental
ambiental Formato de Proaramacion y enviado por correo electrénico.
Evaluacion Re ?stro de’ Estas actividades de emergencia pueden formularse dentro
Simulacros (F—%/—G—l) 9 de las acciones de los programas de gestion ambiental
Se deben realizar actividades promotoras del uso de
vehiculos sostenibles, tales como bicicletas, patines,
vehiculos eléctricos, entre otros, asi como estrategias
o Er?f?nlclzzaziras actmdadzi Plan Integral de Movilidad s:cg;ﬂge?ola minimizacion de emision de gases de efecto Informe de ejecucion de avance de | Lider Zonal de Gestion
movilidad sostenible Sostenible - PIMS ' actividades del PIMS Ambiental.
Por otra parte, las actividades que evidencien la ejecucion de
las actividades previamente descritas se podran formular
dentro de las acciones de los programas de gestion ambiental.
Participar en | Acorde con las listas de chequeo Se debe realizar la participacion en actividades de
P . : d Y| reconocimiento ambiental tales como el Programa de | Informes y certificados de |, . : .
programas de | lineamiento de los programas, asi . . S . . - Lider Nacional del Sistema de
26 S I Excelencia Ambiental Distrital - PREAD, Red Muévete Mejor, | reconocimientos de los programas i :
reconocimiento como planes de auditorias y . . ; . - : Gestion Ambiental
ambiental. participacion en eventos externos, Sello de Calidad Cicloparqueaderos, Sello Ecouniversidades, | de reconocimiento ambiental.

Foro de Buenas Préacticas (FODESEP), Rankin Mundial de

“La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA”.
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4.2) Insumos necesarios para la

4.4) Registros de Ejecuciény

4.5) Encargado de la

ATk Al BT G actividad 42 [EESErRENs @ GuEllRea ol o el de Resultados de la Actividad actividad (responsables)
Universidades Sostenibles de Ul Greenmetric, y demas que
sean aplicables dentro de la sede, centro y/o zona.
CRii?iaIiI(T:; a I:?‘ég?ggr‘:’ Se deben realizar actividades enfocadas a la ejecucion del
9 ) Programa de Responsabilidad | Programa de Responsabilidad Social Empresarial Ambiental | Evidencias de Ejecucion de las | Lider Nacional del Sistema de
27 | del programa  de > . . Lo . . R : L X
o, ; Social Empresarial Ambiental dirigido a trabajo con fundaciones y con instituciones de | acciones del SSAM Gestion Ambiental
responsabilidad social A X .
) educacion basica y media vocacional.
ambiental
Realizar actividades | Plan de Incentivos Ambientales | Se deben realizar las actividades contempladas dentro del
og | Para el desarrollo del | para las sedes certificadas bajo la | Sistema de Gestion Ambiental por participacion en | Informe de ejecucion de avance de | Lider Nacional del Sistema de
plan de incentivos | horma internacional ISO | capacitaciones, actividades pedagogicas y participacién en | actividades del PIA Gestion Ambiental
ambientales 14001:2015 movilidad sostenible.
AS'St'r. _ a las Listado de  asistencia de
capacitaciones y capacitacion
experiencias Plan Institucional de | Se debe participar activamente en las capacitaciones y P

significativas
propuestas desde el
Sistema de Gestién
Ambiental e incluidas
en el Plan Institucional
de Capacitaciones

Capacitaciones

Evaluaciones de capacitaciones
del SGA

experiencias significativas presentadas desde el Sistema de
Gestion Ambiental, las cuales se encuentran estipuladas para
cada colaborador dentro de la institucion de acuerdo con el rol
desempefiado.

Cuestionario resuelto
plataforma humana

por la

Evidencias de Ejecucién de las
acciones en el SSAM

Plataforma humana

Lider Zonal de Gestion

Ambiental.
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento

Lider Nacional de Gestion Responsable de ejecucién de

Lider Zonal de Gestion Ambiental / Monitor Ambiental Zonal " i
Ambiental laaccion

Revisor de seguimiento de acciones

1D inar el Contexto Zacionalde la Sedeo | 2. Revisar y aprobar los
| contexto
Centro e
organizacional.
7y
¢Requiere
Ajustes?
NO
A 4

3. Identificar los aspectos ambientalesy valorar los impactos‘
ambientales de la Sede o Centro.

T

NO

4. Revisar y aprobar los
S e

de condiciones ambientales.

Requiere
Ajustes?

5. Identificar los requisitos legales ambientalesy otros
requisitos aplicables a los aspectos ambientales de la Sede o

Centro
6. Evaluar el cumplimiento de los requisitos legales 7. Revisar los resultados de la
ambientales y de los otros requisitos aplicables a la Sede o identificacion y evaluacion de
Centro los requisitos legales
ambientales y otros requisitos
aplicables a la sede o Centro.
¢éRequiere
Ajustes?
NO
v
8. Formular los Planes de Accién Ambiental para la Sede o
Centro.

y

9. Determinar controles operacionales para el ahorro y uso
eficiente del agua potable en la Sede o Centro.

’

10. Determinar controles operacionales para el ahorro y
uso eficiente de la energia eléctrica en la Sede o Centro.

J

11. Determinar controles operacionales para el ahorro y
uso eficiente del papel de oficina en la Sede o Centro.

v

12. Determinar controles operacionales para la gestion
adecuada de los residuos sélidos convencionales en la Sede
o Centro

y

13. Determinar controles operacionales para la gestion
adecuada de los residuos peligrosos y especiales en la Sede
o Centro

v

14. Determinar controles operacionales para la gestion
adecuada de las emisiones atmosféricas en la Sede o Centro

i

’ 15. Determinar controles operacionales para la gestion ‘

0

adecuada de los vertimientos en la Sede o Centro

1

’ 16. Determinar controles operacionales para el uso de

publicidad exterior visual en la Sede o Centro

v

17. D inar los controles i biental para
insumos y servicios adquiridos externamente

18. Concertar las acciones de
NO
los Planes N

|

£Se aprueban I
acciones?

19. Aprobar los Planes de
ccion

&Se aprueban
los programas?.

v

’ 20. Ejecutar los Planes de Accion Ambiental

i

’ 22. Alimentar y analizar indicadores de gestion ambiental

!

23. Realizar validaciones de los procedimientos de
Emergenciaambiental

21. Revisar la Ejecucion de los
Planes de Accion Ambiental
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6) Normatividad y Documentos de Referencia

6.1) Documento de consulta 6.2) Consulta en

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable Ver enlace

7) Modificaciones / actualizaciones

7.1) Version 7.2) Fecha 6.3) Descripcion resumida de la modificacion /
actualizacién

Primera versiéon emitida.

Este procedimiento se encontraba en el proceso C-
1 Mejoramiento de la Gestién Organizacional, como
P-1-4 Gestion Ambiental Institucional

versién 17-18-05-2020

Se actualizo el alcance de la certificacion 1ISO 14001:
2015 incluyendo CEAD José Acevedo y Gomez,
CEAD Medellin y CEAD Tunja

1 26-05-2021 Se Actualizo en la actividad 3 y 13 los insumos
necesarios para la actividad. Se actualizo de
formatos e instructivos referenciados en el
procedimiento

Se actualizd el alcance de la certificacion 1SO
14001:2015 acorde a las metas establecidas en el
Plan de Desarrollo “Mas UNAD, Mas Equidad”.

Asi mismo, se actualizaron los enlaces de los
instructivos y procedimientos, como la actividad 4 en
los numerales 10, 14 y 23.

0 06-11-2020

2 14-11-2023
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