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PARA: RECTORIA,  VICERRECTORIA GENERAL; VICERRECTORIAS DE SEDES

BOGOTA, MEDELLIN, MANIZALES Y PALMIRA; DIRECCIONES DE SEDES DE
PRESENCIA NACIONAL; GERENCIA NACIONAL  FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA; JEFATURAS DE PERSONAL; DECANATURAS; DIRECCIONES
DE DEPARTAMENTO; DIRECCIONES DE INSTITUTOS; SECRETARIAS
ACADEMICAS; UNIDADES ACADEMICAS BASICAS; JEFATUTAS DE OFICINA;
JEFATURAS DE DIVISION; JEFATURAS DE SECCION; JEFATURAS DE UNIDAD
ADMIISTRATIVA; ASISTENCIAS ADMINISTRATIVAS

DE: DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL
ASUNTO: ACCIONES DE RECICLAJE
FECHA: 7 DE JULIO DE 2011

En el marco de UN-SIMEGE la Direccién Nacional de Personal formuld el programa de reciclaje en
el cual se desarrollaran acciones tendientes a la disminucion de consumo de papel en el desarrollo
de los procedimientos que adelanta la Direccién Nacional de Personal y sus Divisiones adscritas.

Para cumplir con dicho propoésito, se incrementara el uso de los medios electronicos en procesos
relacionados con vinculacion del personal docente y administrativo, certificaciones académicas y
laborales, resoluciones, movimientos de planta, certificaciones de pago a seguridad social, envio
de némina, desprendible de pago, estados de vacaciones, orden para examenes médicos
ocupacionales, procesos de calificacién de origen de enfermedad y presunto accidente de trabajo,
entre otros.

De acuerdo con lo anterior se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. A partir de la fecha la Direccion Nacional de Personal y sus divisiones adscritas utilizaran el
correo electronico para el envio de comunicaciones relacionadas con resoluciones de
nombramiento, citaciones para posesion, oficios de respuesta de certificaciones académicas y
laborales, copias de oficios de movimientos de planta, certificaciones de pago de seguridad
social, némina, resoluciones de vacaciones, resoluciones de disfrute de compensatorios,
citacién a notificacion de relaciones de prestaciones sociales por retiro, citaciones a examenes
de control periédico y notificaciones de calificacion de origen de enfermedad y presunto
accidente de trabajo.

2. Durante el segundo semestre de 2011 la Direccion Nacional de Personal y sus divisiones
adscritas utilizaran el correo electrénico institucional para el envio de comunicaciones
relacionadas con certificaciones de pago a seguridad social, desprendible de pago y estados
de vacaciones.
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3. Las circulares emitidas por la Direccion Nacional de Personal seran enviadas a las
dependencias interesadas mediante correo electrénico y podran ser consultadas en la pagina

web .unal.edu.co/dnp.
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4. Se implgmentara el uso de hojas de ruta para situaciones administrativas de los
funcionaﬁps de la Universidad de acuerdo a los procesos requeridos reduciendo el
numerp de copias‘de proyectos de actos administrativos.

5. Todo tramite que se ‘adelante ante la Direccién Nacional de Personal no requiere
radiacién de copias a las Divisiones adscritas al Despacho, ya que desde este se
realizara la remision a la dependencia correspondiente.

Agradecemos tener en cuenta los aspectos mencionados, los cuales aumentaran la
celeridad y oportunidad en los procesos relacionados con la Gestion del Talento Humano
y contribuiran al compromiso que tiene la Universidad Nacional de Colombia por la
generacion de un desarrollo sostenible y socialmente responsable, con iniciativas que
hagan que nuestra organizacién sea mas amigable con el medio ambiente y la sociedad.
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OSCAR JAVIER CRU RTINEZ
Director Nacional de Personal (E)
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