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1. OBIJETIVO

Indicar los procedimientos que se deberan realizar al momento de la elaboracién, envio y
recepcidon de toda la comunicacion interna referente a las actividades que se desarrollaran en la
Estacion Cientifica Amazdnica Limoncocha.

2. ALCANCE

Los siguientes procedimientos deberan ser cumplidos por los responsables de la elaboracion,
envio y recepcién de todo tipo de comunicacidn interna concerniente a las actividades que se
desarrollaran en la Estacién Cientifica Limoncocha.

3. DEFINICIONES

Autorizacion Interna: Acto en el cual el Director de Investigacion e Innovacién de la UISEK aprueba
gue los estudiantes y docentes realicen Visitas de Campo en la ECAL.

Comunicacidon Interna: Procedimiento dentro de la organizacién a fin de informar sobre las
actividades a realizarse en la ECAL, notificar cualquier evento relacionado a la Seguridad, Salud y
Ambiente que lo amerite, y brindar respuesta a cualquier solicitud que se recepte.

DIl: Direccién de Investigacion e Innovacion
ECAL: Estacion Cientifica Amazdnica Limoncocha.

Grupos de Estudiantes: Alumnos de la UISEK que no pertenecen a ningin Proyecto de
Investigacion de la DI, y que realicen visitas de campo a la RBL.

Grupos de Investigacion: Grupos de estudiantes y profesores que pertenecen a un Proyecto de
Investigacion de la DI, y que realicen una visita de campo a la RBL.

RBL: Reserva Bioldgica Limoncocha

Reunion de Participacion y Consulta (RPC): Reunién en la cual tiene por objetivo la adecuada
participacién de todos los empleados de la UISEK y contratistas que forman parte del SGSSA-ECAL,
facilitdndoles la informacion apropiada del funcionamiento del SGSSA-ECAL a fin de resolver
problemas, coordinar actividades, proponer medidas correctivas y/o preventivas, y facilitar el
acceso a la informacién’.

" NTE INEN —OHSAS 18002:2010 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-
DIRECTRICES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA INEN-OHSAS 18001:2007// NTE INEN —OHSAS 14004:2006
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL-DIRECTRICES GENERALES SOBRE PRINCIPIOS, SISTEMAS Y TECNICAS DE
APOYO
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SGSSA: Sistema de Gestion de Seguridad Salud y Ambiente

Solicitud: Toda peticion realizada por Decanos o Directores de Proyectos de Investigacién de la
UISEK, requiriendo se autorice una Visita de Campo para estudiantes, investigadores y/o
profesores.

UISEK: Universidad Internacional SEK

Visita de Campo: Practicas o investigaciones realizadas por alumnos y docentes en la RBL o en sus
alrededores.

4. RESPONSABLES

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD |

SSA ECAL

-Notificar cualquier inquietud,
incumplimientos, sugerencia, en materia de
seguridad, salud ocupacional, y ambiente a SSA
UISEK.

-Notificar de manera inmediata cualquier
emergencia o accidente que suceda a SSA
UISEK de acuerdo al Procedimiento de Gestion
SGSSA-ECAL-PG-07.

-Comunicar a los empleados de la UISEK y
grupos de estudiantes sobre la politica y
requisitos del SGSSA del ECAL a través de
charlas de inducciéon al momento que ingresen
ala ECAL.

-Registrar las charlas de induccidon impartidas
de acuerdo al Registro de Gestién SGSSA-ECAL-
RG-03.

SSA UISEK

-Responder cualquier inquietud, reclamo,
sugerencia, a SSA ECAL.

-Elaborar el contenido de las charlas de
induccion y enviarlo a SSA ECAL.

-Coordinar y realizar la RPC de acuerdo al
numeral 5.5 de este procedimiento.

Decanos

-Enviar el formulario de solicitud SGSSA-ECAL-
RG-02 al Coordinador Administrativo y Logistico
de la ECAL, para la autorizacion de la Visita de
Campo.
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Directores de Proyectos de Investigacion

Administrador de la ECAL

Coordinador Administrativo y Logistico de la
ECAL

Director de Investigacion e Innovacion

-Enviar el formulario de solicitud SGSSA-ECAL-
RG-02 al Coordinador Administrativo y Logistico
de la ECAL, para la autorizacion de la Visita de
Campo.

-Elaborar informes de actividades y ocupacion
de la ECAL y enviarlo al Coordinador
Administrativo y Logistico de la ECAL.
-Mantener  comunicacion  directa -para
cualquier solicitud econémica o logistica- con
el Coordinador Administrativo y Logistico de la
ECAL.

-Receptar todas las comunicaciones referentes
al funcionamiento y desarrollo de actividades
en la ECAL.

-Responder todas las comunicaciones internas
manteniendo informado al Director de
Investigacion e Innovacion.

-Notificar sobre las visitas de campo
autorizadas que se realicen en la ECAL, al
Administrador de la ECAL, SSA ECAL y SSA
UISEK.

-Enviar copia del Registro SGSSA-ECAL-RG-02,
de las visitas aprobadas, a SSA ECAL, SSA UISEK,
y al Administrador de la ECAL.

-Conocer las comunicaciones que llegan a la
Direccion de Investigacion e Innovacion.
-Autorizar las visitas de campo a la ECAL que
sean solicitadas por Decanos y Directores de
Proyectos de Investigacion.

-Mantener actualizado el codigo de
autorizacion de visitas de acuerdo al numeral
5.6.

Documento impreso-Copia no autorizada



i [Uuversioso | ELABORACION Y CONTROL DE Versién: 1 X;izr:_e P4gina 6 de
{W)- SE K | COMUNICACION INTERNA 14
’ Revisado
P p Elaborado por: Aprobado

ESTACION CIENTIFICA | . . ? por:

AMAZONICA CODIGO: SGSSA-ECAL-PG-02 \l\//ll|guel AJngeI Ing. Jorge por:
LIMONCOCHA asquez Oviedo

5. PROCEDIMIENTO

NO

a)

5.1 Procedimiento de Comunicacién Durante Visitas de Campo

Grafico 1. Procedimiento de Comunicacidon Durante Visitas de Campo

Solicitud Visita de Campo
—» (Decanos/ Directores de
Proyecto)

|

Enviar el
formulario SGSSA-
ECAL-RG-02

| Notificacién de la Visita de

Kutorizacién Visita Campo dirgida a: SSA UISEK,

————— SSA ECAL, y Administrador

(Director DII) S| de la ECAL

| (Coordinador Adm.Logistico)

Charla de Induccién dirigidas a
Todo el personal que visite la

ECAL
(SSA ECAL)

5.2 Redaccion Correos Electronicos

Fin de visita de "\
campo

|

Enviar notificaciones (Accidentes
inquietudes, sugerencias,
incumplimientos) a SSA UISEK
(SSA ECAL)

|

Registrar las
inducciones en el
SGSSA-ECAL-RG-03

Toda comunicacién interna referente a la ECAL, se realizara de manera digital, a través de
correos electrdnicos, los cuales serdn redactados de la siguiente manera:

Tipo de letra: Calibri (Cuerpo)
Tamafio: 11

Al final deberd constar el nombre y cargo de la persona que redacta el correcto

electronico.
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5.3 Destinatarios de los Correos Electronicos de Acuerdo a los Asuntos o Actividades a
Realizarse en la ECAL
ASUNTO/ INFORMACION A DE PARA CON COPIA
ACTIVIDAD A DETALLAR
REALIZARSE
Llenar el Registro
de Solicitud de
3:?ngento, -Decano de la
.J y ., Facultad
alimentacion
SGSSA-ECAL-RG- .
- Coordinador .
Solicitud para 02 . . -Director de
. . - - Administrativo y S
realizar Visita de | Llenar el Registro | -Director del Loistico de |a Investigacion e
Campo a la ECAL | de Solicitud de Proyecto de g Innovacion

alojamiento,
viajesy
alimentacién
“LIMONCOCHA”
SGSSA-ECAL-RG-
02

Investigacion

ECAL

Autorizacién
para realizar
Visita de Campo
ala ECAL

Director de
Investigacion e
Innovacién

-Decano de la
Facultad

-Director del
Proyecto de
Investigacion

- Coordinador
Administrativo y
Logistico de la
ECAL

- Administrador
de la ECAL

- SSA ECAL.

- SSA UISEK

Seguridad Salud
y Ambiente

Solicitudes,
inquietudes,
sugerencias,
emergencias,
accidentes

-SSA ECAL

-SSA UISEK

-Coordinador
Administrativo y
Logistico de la
ECAL

-Director de
Investigacion e
Innovacion

Informacién
sobre actividades
a desarrollarse
en la visita de
campo- Registro
de Solicitud de

-Coordinador
Administrativo y
Logistico de la
ECAL

-SSA ECAL

-SSA UISEK
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alojamiento,
viajesy
alimentacién
“LIMONCOCHA”
SGSSA-ECAL-RG-
02 aprobado
Solicitud -Coordinador -Gerencia -Director de
traspaso de Administrativoy | Financiera UISEK | Investigacidon e
fondos- Registro | Logistico de la Innovacion
de Solicitud de ECAL -Administrador
alojamiento, de la ECAL
viajesy
alimentacién
“LIMONCOCHA"
- SGSSA-ECAL-RG-
Lf)glstlca y 02 aprobado
Finanzas e 2 - - -
Notificacion -Gerencia -Coordinador -Director de
traspaso de Financiera UISEK | Administrativoy | Investigacion e
fondos realizada Logistico de la Innovacion
ECAL -Administrador
de la ECAL
Informes de -Administrador -Coordinador -Director de
Ocupacién, de la ECAL Administrativoy | Investigacion e
solicitudes. Logistico de la Innovacion
ECAL

NOTA (1): Toda solicitud para realizar Visita de Campo a la ECAL por parte de los Grupos de
Estudiantes, debera ser solicitada por el Decano de la Facultad minimo 10 dias laborables antes de
realizar la visita.
NOTA (2): Toda solicitud para realizar Visita de Campo a la ECAL por parte de los Grupos de
Investigacion, debera ser solicitada por el Director del Proyecto de Investigacion minimo 10 dias
laborables antes de realizar la visita.
NOTA (3): Se deben obtener 3 copias en fisico de los registros SGSSA-ECAL-RG-02, firmado por el
director del proyecto y enviarlo a la DIl, mds una copia electrénica enviada por correo electrénico.

a) Cualquier informe o documento que deba ser enviado, se lo adjuntard en el correo
electrénico. El titulo del archivo que se adjunta deberd constar con la fecha en que se
envia (dd-mm-aa) seguido del Asunto que trata el documento.

Grafico 1. Ejemplo del Titulo de un Documento que se Adjunta al Correo

(] 05-11-2012 Crenograma Valorado PMA
(] 05-11-2012 PLAN DE MANEIO AMEIENTAL
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5.4 Archivo de Comunicaciones
Los correos electrdnicos seran archivados en el propio software del correo electrdnico.
a) Director de Investigacion e Innovacion
El Director de Investigacion e Innovacidon mantendra almacenado los correos electrénicos, a través

de carpetas digitales de la siguiente manera:

Grafico 2. Protocolo de Archivo de Correos por el Director de Investigacion e Innovacién

Carpetas de correo

}EI Todos los elementos de correo

o = |_*f Elementos enviados:
= 1::3‘-!' Carpetas personales =4 :

=l [ -] Bandeja de entrada -1 [ ECAL
-1 B ECAL | AUTORIZACIOMES

3 AUTORIZACIONES [ LOGISTICA Y FINAMNZAS

SOLICITUDES
[ LOGISTICA Y FINAMNZAS L

= L3 55A
SOLICITUDES
- :J'I - [ AMBIEMTE

550
[ AMEBIENTE Ld
[d 550

b) Coordinador Administrativo y Logistico de la ECAL

El Coordinador Administrativo y Logistico de la ECAL mantendrd almacenado los correos
electrénicos, a través de carpetas digitales de la siguiente manera:

Grafico 3. Protocolo de Archivo de Correos por el Coordinador Administrativo y Logistico de la
ECAL

Carpetas de correo

£] Todos los elementos de correo = L= Elementos enviados;

= \E:ff Carpetas personales = 4 ECAL
=l || Bandeja de entrada L AUTORIZACIONES
[ LOGISTICA Y FINANZAS

=) C@ ECAL 3 SOLICITUDES
£ AUTORIZACIONES - £ S5A
£ LOGISTICA ¥ FINANZAS 3 AMBIENTE
£ SOLICITUDES [ 550
= [ 554
[ AMBIENTE
£3 550

Documento impreso-Copia no autorizada




i [Uuversioso | ELABORACION Y CONTROL DE Versién: 1 X;izr:_e P4gina 10 de
1) SE K | COMUNICACION INTERNA ' ' 14
’ Revisado
P p Elaborado por: Aprobado
ESTACION CIENTIFICA | . . ? por:
AMAZONICA CODIGO: SGSSA-ECAL-PG-02 \l\//ll|guel AJngeI Ing. Jorge por:
LIMONCOCHA asquez Oviedo

c¢) Administrador de la ECAL

El Administrador de la ECAL mantendrd almacenado los correos electrdnicos, a través de carpetas

digitales de la siguiente manera:

Grafico 4. Protocolo de Archivo de Correos por el Administrador de la ECAL

Carpetas de correo

JCﬂ Todos los elementos de correo

= L _f Elementos enviados:

(T
= \L:‘-fr Carpetas personales

-1 [ Bandeja de entrada =l ECAL

[ AUTORIZACIOMES
= [ ECAL

[ LOGISTICA Y FINANZAS

[ AUTORIZACIOMES
[ LOGISTICA Y FINAMNZAS

d) SSA ECAL Yy SSA UISEK

El SSA ECAL y SSA UISEK mantendran almacenado los correos electrdnicos, a través de carpetas

digitales de la siguiente manera:

Grafico 5. Protocolo de Archivo de Correos por el Responsable de SSA- ECAL

Carpetas de correo

,EITDHDE los elementos de comreo = L% Elementos enviados
= “E;ff Carpetas personales = (3 ECAL
-1 -] Bandeja de entrada [ AUTORIZACIONES
=l [ ECAL - [ 554
[ AUTORIZACIOMES [ AMEIENTE
=] [ 55A L 550
[ AMBIENTE
[ 550
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5.5 Reuniones de Participacion y Consulta (RPC)

a) Frecuencia

Las reuniones seran realizadas semestralmente, luego de 10 dias laborables a partir de la
publicacion del ISR por parte del Director de Investigacién e Innovacion.

b) Participantes

- Rector de la UISEK

- Gerencia Financiera de la UISEK

- Secretaria General

- Director de Investigacidn e Innovacidn de la UISEK

- Director de Vinculacion con la Colectividad de la UISEK
- Decanos de la UISEK

- Directores de Proyectos de Investigacion de la UISEK
- Coordinador Administrativo y Logistico ECAL

- Administrador ECAL

- SSA UISEK

- SSA ECAL

c¢) Temas a Tratar

- Presentacion del Informe Semestral de Resultados (ISR).

- Discusion del ISR

- Planteamiento de medidas preventivas/correctivas

- Cambios en la Organizacion

- Modificaciones al SGSSA-ECAL

- Cambios en los requisitos legales u otros requisitos

- Incidentes ocurridos

- Desarrollo y revisidn de las politica, procedimientos, objetivos y metas del SGSSA-ECAL

d) Clausura de la Reunién

Al final de cada reunidn se debera llenar el Registro de Cierre de la Reunidn de Participacion y
Consulta, SGSSA-ECAL-RG-04.
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5.6 Codificacion de Visitas de Campo Autorizadas

Las visitas de campo autorizadas, tendran la siguiente codificacion:

e Para la codificacion de visitas de campo se debe iniciar con las palabras “Visita de Campo
No.”

e Posteriormente se coloca
Internacional SEK);

e Luego la sigla o acrénimo de la dependencia o el 4rea funcional: DIl (Direccidon de
Investigacion e Innovacion);

e Consecutivamente se colocara la sigla o acrénimo de Visita de Campo: VC

e Después se coloca el aio con cuatro digitos: por ejemplo, 2013;

e Finalmente el ndmero secuencial institucional, comenzara desde 1 anteponiendo la
cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad de visitas que se espera emitir en el
afio: por ejemplo 0001, que significa que la institucion estima emitir entre 1 y 9 999
autorizaciones.

e Finalmente obtendremos la siguiente codificacion:

la sigla o acronimo de la institucién: UISEK (Universidad

Visita de Campo No. UISEK-DII-VC-2013-0001

6. CONTROL DE CAMBIOS:

Descripcidn del Cargo que pide el

Fecha Version Seccidon cambiada

Cambio cambio y justificacion

7. REFERENCIAS:

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) & Secretaria de Educacion Publica de
(2010). 19 de junio de 2013, de
http://www.inea.gob.mx/index.php/portal-

Meéxico. Formatos de Registro. Recuperado el

inea/ncalidadbc/ncaldocumentacionbc/ncalformatosbe.html

NTE INEN —OHSAS 18002:2010 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-
DIRECTRICES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA INEN-OHSAS 18001:2007

NTE INEN —OHSAS 14004:2006 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL-DIRECTRICES GENERALES SOBRE
PRINCIPIOS, SISTEMAS Y TECNICAS DE APOYO
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SGSSA-ECAL-PG-01 ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SGSSA DE LA
ECAL

Sistema Nacional de Archivos (SINAR). (2005). Resolucion Administrativa No. CNA-001-2005
Instructivo de Organizacion Bdsica y Gestion de Archivos Administrativos. Quito: Autor

8. CONTROL DE REGISTROS

NOMBRE DEL CcODIGO DEL SITIO DONDE SE TIEMPO DE
REGISTRO REGISTRO ARCHIVA RETENCION
Registro de Solicitud .
B]]]
de alojamiento, viajes SGSSA-ECAL-RG-02 / Ger.enua
. L2 Financiera
y alimentacion
Asistencia a 9ha3r|as SGSSA-ECAL-RG-03 DIl
de Induccién
Registro de Cierre de
la Reunion de SGSSA-ECAL-RG-04 DIl
Participaciéony
Consulta®

> Formato tomado y modificado de Universidad Internacional SEK. (2013). Formulario Pedido para

alojamiento, viajes y alimentacion LIMONCOCHA. Quito: Direccidn de Investigacion e Innovacion de la UISEK
* Formato tomado y modificado de Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) & Secretaria
de Educacién Publica de México. (2010). Formatos de Registro. Recuperado el 19 de junio de 2013, de
http://www.inea.gob.mx/index.php/portal-inea/ncalidadbc/ncaldocumentacionbc/ncalformatosbc.html

* Formato tomado y modificado de Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) & Secretaria
de Educacién Publica de México. (2010). Formatos de Registro. Recuperado el 19 de junio de 2013, de
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9. ANEXOS
ANEXO 1: Procedimiento Administrativo y Logistico para Visitas de Campo.
Llenar form. Y
enviar 2 copias del
S VI' i¥iid lid ([;?,;?c:(;: BIFIEL fReceplcién “~ Autoriza Salida de campo * N o
“ OICI;Z cgfr:;:al ’ > PROYECTO DE (c°§$".u;\3:3§.v > (Direcmlr de'”"?,sﬁ)gadé"e > oses:Ji;oama ®)
i INVESTIGACION) Logistico de la ECAL) | ‘ onovacion :

Notificacion al

Administrador de la\ Env;: fGoerrr::(I:aiano 2
ECAL

| (Coord. Admin. Y ‘<—~ Financiera (Coord.

Logistico de la ECAL)/

Admin. Y Logistico
de la ECAL)

Destina fondos para
la salida de campo
(Gerencia
Financiera)

Recepcién de
fondos
\(Administrador de la/
ECAL)
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