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1. PRESENTACIÓN  

 

La Gobernación de Santander dentro de la Secretaría de Planeación cuenta con la dirección 

de sistemas integrados de gestión, la cual está integrada por gestión de la calidad, seguridad 

y salud en el trabajo y el grupo de sistema de gestión ambiental; cada sistema cuenta con sus 

elementos y directrices que los guían en los procesos que se llevan a cabo. El sistema de 

gestión ambiental en vista de las auditorías internas y externas que realiza periódicamente a 

la entidad esta última con el propósito de recertificarse y teniendo en cuenta que el sistema de 

gestión de la calidad ya cuenta con un manual de gestión considera importante la creación del 

manual para el SGA.  

 

El manual a pesar de no ser un requisito de la norma es considerado un documento importante 

con el cual contar ya que el sistema requiere que la información se encuentre documentada y 

para efectos prácticos de comunicación de la información y certificación en las auditorias este 

elemento es clave para la continua mejora del sistema por lo que permite llevar un control más 

organizado de los componentes del SGA. 

 

El presente documento establece la creación del manual del Sistema de Gestión Ambiental 

para la Gobernación de Santander, este se basa en los lineamientos de la norma ISO:14001 

de 2015, expone los elementos básicos y estratégicos para el óptimo desempeño ambiental y 

establece una ruta para desarrollar el programa ambiental dentro de la entidad, por tanto, 

comprende todas aquellas actividades, operaciones, programas y demás temas que competen 

al sistema de gestión ambiental desarrollados e implementados por la Gobernación de 

Santander, teniendo en cuenta cada una de las sedes adscritas a la entidad. 
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES 

 

 

2.1 Objetivo General 

 

• Diseñar el manual para implementar el sistema de Gestión Ambiental de la Gobernación 

de Santander según los requisitos de la Norma Técnica Colombiana ISO 14001:2015. 

 

2.2 Objetivos Específicos 

 

• Identificar los aspectos que refieren al SGA de la Gobernación de Santander 

• Recopilar en un documento la información referente al SGA acorde con la NTC ISO 

14001:2015. 

• Establecer los documentos faltantes necesarios para implementar el sistema de gestión 

ambiental (SGA).  
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2.3 Funciones del practicante en la organización 

 

• Apoyar las actividades necesarias para establecer, documentar, implementar, 

mantener y mejorar el sistema de gestión ambiental adoptado por la 

administración departamental, de conformidad con la normatividad vigente. 
 

Para esta función se realizaron las siguientes actividades: 

- Formulación del Manual de sistema de gestión ambienta 

- Revisión y modificación de la matriz de aspectos e impactos ambientales.  

- Formulación del programa de emisiones atmosféricas.  

- Creación de formato para digital y para imprimir de entrega de materiales aprovechables 

- Creación de las diapositivas del SGA  

- Revisión y modificación del documento de seguimiento de las oportunidades de mejora y 

correctivas  

- Redacción de los Planes de acción de las oportunidades de mejora de la auditoría interna  

- Redacción del Plan de acción para el tratamiento del papel 

- Creación del formulario virtual para la evaluación del SGA 
 

• Apoyar las auditorías internas y externas para evaluar la conveniencia, 

adecuación, eficacia y efectividad del sistema de gestión ambiental adoptado por 

la administración departamental, de acuerdo con la normatividad vigente. 

 

En el caso de la auditoría interna se realizó un acompañamiento como auditora a las oficinas 

asignadas al grupo conformado por el director de Sistemas de gestión. Y en la auditoria externa 

se realizo el soporte y acompañamiento en los días correspondientes al área de ambiental.  

 

• Apoyar a los cuatro (4) programas de sistema ambiental de la entidad, 

consistentes en: utilización eficiente del papel, utilización eficiente de la energía, 

utilización eficiente del agua y disposición de residuos sólidos de conformidad 

con la norma NTC ISO 14001:2015 y las que la modifiquen. 

 

Para esta función se realizaron las siguientes actividades: 

- Apoyo en capacitación ambiental en la oficina de talento humano.  

- Capacitación e inspección de los programas y entrega de papeleras en la secretaria de Salud. 

- Cronograma para conmemorar la semana ambiental  

- Conversatorio sobre la importancia de cuidar el ambiente 
 

• Las demás que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza de la 

práctica y el área de desempeño. 
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Para esta función se realizaron las siguientes actividades: 

- Apoyo en la formulación de la política de bienestar animal. 

Diapositivas para prensa sobre el día de la biodiversidad.  

- Asistencia a limpieza en Girón.  

- Formulación de conversatorio virtual sobre la importancia del cuidado del medio ambiente 

- Apoyo en la campaña Cuidando huellitas para la entrega de alimento 

- Formulación de conversatorio virtual sobre la importancia del cuidado del medio ambiente. 

 

Figuras de la 1 a la 9. Fotografías del proceso de practica en la gobernación de Santander. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

La gobernación de Santander en su decreto 090 de 2019 “Por el cual se crea un grupo de 

trabajo” estable la creación de un Sistema de Gestión ambiental que trabajara bajo el grupo 

denominado “Grupo de gestión ambiental NTC ISO 14001” desde el cual se manejan todos 

aquellos temas ambientales que le competen a los procesos de la entidad en cada una de sus 

sedes. Entre las consideraciones tomadas para su creación se menciona por ejemplo que 

todas las personas tienen derecho a gozar de un ambiente de trabajo sano, además que se 

debe planificar y dar manejo a los recursos naturales para garantiza su desarrollo sostenible, 

su conservación, su restauración, o sustitución. 

 

El Sistema de Gestión Ambiental es un factor fundamental que permite a la organización ser 

consciente de sus responsabilidades y actividades, así como ayuda a trazar los objetivos 

necesarios que deben ser implementados para trazar un compromiso y un correcto 

funcionamiento de la entidad. Además, para mantener un excelente funcionamiento, el sistema 

requiere de una evaluación planificada y periódica para asegurar la eficacia en su desarrollo, 

por consiguiente, debe existir un registro de indicadores y otros documentos para verificar 

periódicamente, si los objetivos ambientales se han alcanzado y si el sistema está funcionando 

conforme a las políticas, regulaciones y normas fijadas con antelación.  

 

La consolidación de los aspectos del Sistema de Gestión Ambiental debe estar diseñada para 

proporcionar la información necesaria y para ejercer la dirección eficaz del sistema, 

proporcionando los datos necesarios de los procedimientos comúnmente llevados a cabo y 

ofrecer de esta forma una oportunidad para la mejora continua.  

 

Es por lo anterior que el Manual del Sistema de Gestión Ambiental es un instrumento clave 

para controlar dicho sistema y llevar un consolidado de los documentos e información del SGA 

ya que su uso es requerido como punto de referencia para mantener y auditar dicho sistema. 
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 

4.1 OBJETIVO GENERAL DE LA INSTITUCIÓN  

 

La Gobernación de Santander contempla como objetivo primordial mejorar la calidad de vida 

de los santandereanos fomentando la competitividad, fortaleciendo la ciencia y la tecnología, 

y recuperando la infraestructura vial, entre otros; vitales para el desarrollo y la proyección del 

departamento. 

 

*Fuente Plan de desarrollo Gobernación de Santander 

 

4.2 FUNCIONES DE LA GOBERNACIÓN 

 

a) Participar en la elaboración de los planes y programas nacionales de desarrollo económico 

y social y de obras públicas y coordinar la ejecución de los mismos. El Departamento Nacional 

de Planeación citará a los gobernadores, al Alcalde Mayor de Bogotá y a los intendentes y 

comisarios para discutir con ellos los informes y análisis regionales que preparen los 

respectivos consejos seccionales de planeación. Estos informes y análisis deberán tenerse en 

cuenta para la elaboración de los planes y programas de desarrollo a que se refieren los 

artículos 76 y 118 de la Constitución Política. 

 

b) Cumplir funciones y prestar servicios nacionales, o coordinar su cumplimiento y prestación, 

en las condiciones que prevean las delegaciones que reciban y los contratos o convenios que 

para el efecto celebren. 

 

c) Promover y ejecutar, en cumplimiento de los respectivos planes y programas nacionales y 

departamentales actividades económicas que interesen a su desarrollo y al bienestar de sus 

habitantes. 

 

d) Prestar asistencia administrativa, técnica y financiera a los municipios, promover su 

desarrollo y ejercer sobre ellos la tutela que las leyes señalen. 

e) Colaborar con las autoridades competentes en la ejecución de las tareas necesarias por la 

conservación del medio ambiente y disponer lo que requiera la adecuada preservación de los 

recursos naturales. 

 

f) Cumplir las demás funciones administrativas y prestar los servicios que les señalen la 

Constitución y las leyes. 

ARTICULO 6º-Los departamentos tendrán independencia para la administración de los 

asuntos seccionales, con las limitaciones que establece la Constitución, y ejercerán sobre los 

municipios la tutela administrativa necesaria para planificar y coordinar el desarrollo regional y 
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local y la prestación de servicios, en los términos que las leyes señalen (C.P., ARTICULO 182, 

inc. 1º). 

 

*Fuente Constitución Política de Colombia 1991 

 

4.3 PLANEACIÓN ESTRATÉGICA  

 

4.3.1 misión 

 

La Gobernación de Santander es un organismo de dirección, planificación y promoción del 

desarrollo económico, social y ambiental, que cumple funciones de intermediación y 

coordinación entre el Gobierno Nacional y los municipios de Santander, así como de apoyo, 

complementariedad y subsidiariedad a la gestión local. 

 

4.3.2 visión  

 

En el año 2023 Santander será reconocido a nivel nacional e internacional como un 

departamento seguro y confiable, líder de la región en emprendimiento, competitividad, ciencia, 

innovación y tecnología posicionándose como un atractivo para la inversión y el turismo, bajo 

el enfoque participativo, social y de inclusión. A su vez será un territorio que promueva la 

preservación y cuidado del medio ambiente.  
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4.3 UBICACIÓN 
 

Figura 10. Ubicación de la gobernación de Santander. 

 

Cl. 37 #10-36, Bucaramanga, Santander 
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4.4 Organigrama 

Figura 11. Organigrama de la Gobernación de Santander. 
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5. SITUACIÓN ACTUAL 

 

Actualmente el Sistema de Gestión Ambiental de la Gobernación de Santander no cuenta con 

un Manual del Sistema de Gestión Ambiental. El cual es indispensable principalmente como 

herramienta para atender de manera más oportuna las auditorias que son realizadas a la 

entidad. 

 

Con este se busca tener un instrumento como grupo de gestión ambiental para abordar el 

sistema, lo que ayudara a que se encuentre de manera plasmada en un solo documento todos 

aquellos aspectos del sistema y por otro lado brindar una guía de los componentes del sistema 

a las partes interesadas de la entidad al momento de querer consultar como esta conformado 

y donde encontrar los documentos relacionados.  

 

Por tanto, la creación de este manual deberá ayudar a organizar la documentación en un solo 

documento y servirá para identificar cuales son aquellos documentos que se encuentran 

obsoletos, aquellos que hay que actualizar para dar total cumplimiento a la norma y cuales son 

aquellos que hacen falta crear. Esto debería garantizar que para las auditorias programadas 

se encuentre gran parte de los aspectos en orden. 

 

6. BASES TEÓRICAS RELACIONADAS 

 

Entre las bases teóricas tomadas se encuentran las siguientes asignaturas que sirvieron para 

el desarrollo de la práctica:   

  

- Gestión del riesgo y atención de desastres 

 

Durante la práctica se llevó a cabo la creación de los mapas de riesgo de la organización, entre 

ellos los referentes al sistema de gestión ambiental, por tanto, los conocimientos adquiridos en 

la asignatura gestión del riesgo y atención de desastres contribuyeron a él buen desarrollo de 

esta actividad y permitió que el desempeño no se viera obstruido por falta de conocimiento 

previo.  

 

- Legislación ambiental 

 

Para el desarrollo de la práctica se tuvo presente a lo largo de esta la normativa vigente a nivel 

departamental y nacional; gracias a la asignatura de legislación ambiental se tuvieron 

presentes las normas respectivas al área ambiental y en su mayoría su implementación y 

formas de cumplimiento de la entidad.   

 

- Estudios de evaluación ambiental 
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En cuanto a los estudios de evaluación ambiental fueron necesarios estos conocimientos para 

saber identificar los aspectos e impactos de las actividades de la entidad y ayudar a redactar 

los documentos necesarios para el buen funcionamiento del sistema por lo que de igual forma 

más específicamente se modificó la matriz de aspectos e impactos ambientales. 

 

- Sistemas de gestión ambiental 

 

La asignatura que más se tuvo en cuenta fue la de sistemas de gestión ambiental puesto que 

la práctica estuvo enfocada a esta área de la entidad y directamente se trabajaron temas que 

tuvieran que ver que con la optimización de los procesos de la entidad y su buen 

funcionamiento y ejemplo en cuanto a como entidad ser un referente para las demás. 

 

- Residuos solidos  

La gobernación cuenta con diversas estrategias para la gestión de los residuos sólidos de la 

entidad y también con temas de minimización de impactos para crear impactos positivos, por 

tanto, la asignatura de residuos sólidos sirvió para ejecutar la practicas con suficientes 

conocimientos en el tema y sirvió para proveer de ideas nuevas a la entidad y asegurar el 

adecuado seguimiento documental con temas relacionados al tema.  

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

 

A continuación, se establecen los pasos llevados a cabo para la creación del manual de 

sistema de gestión ambiental  

- Lectura de la norma ISO:14001 

Como primera medida para la creación del manual se realizó una revisión de la norma para 

identificar cuáles eran esos componentes necesarios para avanzar en el manual y tener un 

panorama real en cuanto a lo que se tenía y lo que era necesario crear para el total 

cumplimiento de la norma, buscando un orden documental que pueda servir en próximas 

auditorias del sistema de gestión ambiental. 

- Búsqueda de Manuales ejemplo en la red  

Posterior a la revisión de la norma se realizó una búsqueda de manuales implementados por 

otras entidades enfocados en la ISO:14001 para tener una base de referencias que sirvieran 

como guía en la creación del manual. Entre ellos principalmente se tuvo en cuenta el manual 

del sistema de gestión ambiental de la rama judicial y el manual de sistemas integrados de 

gestión de la gobernación de Santander. 

- Análisis de la información 
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Una vez realizados los pasos anteriores se realizó una reunión con la coordinadora del SGA 

para determinar el estado de cumplimiento de la norma y generar un informe del estado del 

SGA especificando cuales eran los documentos restantes para el cumplimiento de la norma 

teniendo en cuenta que se aproximaba la auditoria con Icontec y se requería tener todo en 

línea.  

- Estructura básica del documento según la entidad 

El Manual es un documento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 

sistemática, información necesaria sobre el funcionamiento de un proceso en el cual se tienen 

como marco de referencia los objetivos integrales de la Gobernación de Santander. 

La gobernación de Santander cuenta con un Manual de elaboración y control de documentos 

en el que presenta las especificaciones necesarias para armar un documento de publicación 

para la entidad y por tanto estos pasos se siguieron para crear el cuerpo del documento. Se 

mencionan y muestran a continuación:  

Generales: El idioma usado en el documento fue el español ya que se indica que todos deben 

ser en este idioma específicamente, el encabezado contiene el nombre de la entidad, el logo, 

nombre del documento, código Interno de Identificación, fecha de aprobación, versión y 

paginado del documento con su tamaño de fuente correspondiente tal como se muestra en la 

figura 12.  

Figura 12. Encabezado del documento 

 

Lleva una portada que contiene el nombre de la entidad, el logo de la entidad y el nombre del 

documento como se muestra en la figura 13. 

Figura 13. Portada del documento según parámetros de la gobernación de Santander 
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El documento está estructurado en Arial 12 y con espaciado sencillo, la numeración inicia 

después de la “Introducción” y no lleva numeración en la “portada”, “tabla de contenido” e 

“introducción” pero a pesar de que no hay numeración visible en las páginas mencionadas 

anteriormente, se cuentan las páginas para el inicio de la numeración visible). 

Al final del documento se debe agregar un control de cambios para verificar la trazabilidad del 

documento  

Figura 14. Control de cambios del documento 

 

Por último, dentro de la estructura del manual los puntos que deben ir obligatoriamente aparte 

del cuerpo del trabajo son, además del encabezado y la parametrización anteriormente 

mencionada, debe ir tabla de contenido, introducción, normatividad, alcance, objetivo y 

definiciones 

- Redacción de los aspectos básicos del documento  

Para iniciar con la redacción del documento se empezó por los puntos que pedía tener 

básicamente un manual de la gobernación, por tanto, se hizo la introducción, los objetivos, 

para las definiciones plasmadas en el documento se mencionan las que ya se encuentran en 

la norma ISO:14001 y adicionales a estas aquellas pertinentes al documento, para la 

normatividad además de la norma en la que se basa el manual se agregaron las normas 

referentes a la creación del grupo de gestión ambiental de la gobernación las cuales son la 

base del funcionamiento del sistema de gestión ambiental, luego se define el alcance del 

manual donde se da a entender que este se refiere a los lugares donde aplica el SGA y todos 

aquellos aportes que este debe ejercer de una manera general. Y los objetivos que busca 

alcanzar el documento.  
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- Redacción de aspectos técnicos del documento 

Para cada aspecto de la norma los puntos se fueron describiendo con respecto a cómo se 

están llevando a cabo dentro de la gobernación y que tipo de documentos se han generado 

para suplir estas necesidades, puntos como por ejemplo la compresión de las necesidades y 

expectativas de las partes interesadas, el liderazgo y compromiso o las acciones para abordar 

los riesgos y oportunidades. Una vez identificados los documentos pertinentes para cada 

punto, estos se referenciaron con un link directo a la ubicación de estos en la intranet de la 

gobernación de Santander para ayudar no solo al grupo del sistema de gestión ambiental a 

tener una herramienta que facilite la revisión de estos donde se encuentren actualizados sino 

también para que este pueda ser revisado por las partes interesadas y ser de ayuda al 

momento de que se presenten cambios en el personal del SGA. 

- Presentación del documento para revisión 

Una vez terminado el cuerpo del trabajo y se obtiene un documento inicial, este se pasa a la 

coordinadora del sistema de gestión ambiental quien revisa dicho documento y genera una 

serie de complementos, aportando al documento aspectos del sistema de gestión ambiental 

que no se encuentran la intranet de la gobernación y que se consultaron por su parte con la 

dirección de sistemas integrados de gestión por tener un contexto de antigüedad dichos 

documentos. 

Además, se sube a la intranet algunos documentos que faltaba cargar que dan cumplimiento 

a la norma y que se debían referenciar en el Manual. 

- Corrección del documento  

Luego de la revisión por coordinación se regresa un documento con comentarios para 

correcciones, donde se cambian algunos aspectos mal referenciados, se corrigen links de la 

documentación que no tenían la ubicación correcta y se agregan los documentos subidos a la 

intranet con sus respectivos links de ubicación los cuales hacen parte del cumplimiento de la 

norma y se debían soportar en el manual.   

- Presentación final y validación final por dirección 

Finalmente se entrega un documento final, el cual pasa por coordinación y dirección quienes 

complementan unos últimos aspectos y este es firmado, subido a la intranet y finalmente 

socializado con el grupo de gestión ambiental para su conocimiento y manejo. 

- Reunión de conclusiones y aspectos a trabajar 

Una vez culminado y aprobado el manual se logra obtener un panorama de lo que es ahora 

mismo el sistema de gestión ambiental y gracias al ejercicio de creación y revisión del mismo 

se logra identificar cuales son aquellos aspectos que se necesitarían para ampliar el alcance 

del sistema de gestión ambiental y cuales serian aquellos que se pueden mejorar para ayudar 
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a fortalecer los procesos llevados a cabo con la entidad y no solo cumplir con las metas ya 

establecidas sino también lograr las recertificaciones futuras del sistema. Entre estos aspectos 

se encuentra: 

- La creación de un programa de emisiones atmosféricas 

- El cambio o actualización de los indicadores para enfocarlos a una medida per cápita 

- Revisión y actualización de los aspectos e impactos del SGA con un enfoque más 

central 

- Revisión del alcance del SGA teniendo en cuenta las sedes de la gobernación puesto 

que no todas las actividades están enfocadas para dicho alcance 

- Al momento de la actualización periódica de los mapas de riesgo ya se tenían en cuenta 

los aspectos de gestión que podían ser un problema 

- Se agrego a la carpeta compartida del sistema de gestión ambiental aquellos 

documentos que no se encuentran en la intranet de la gobernación pero que hacen 

parte del sistema  

 

 

8. CRONOGRAMA               

 1 semana 2 semana 3 semana 

ACTIVIDADES  1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1 Lectura de la norma ISO:14001                                    

2 Búsqueda de Manuales ejemplo en la red                                     

3 Análisis de la información                                     

4 
 Estructura básica del documento según la 

entidad 
                           

   

     

5 
Redacción de los aspectos básicos del 

documento  
                           

   

     

6 
Redacción de aspectos técnicos del 

documento 
                           

   

     

7 Presentación del documento para revisión                                    

8 Corrección del documento                                     

9 
Presentación final y validación final por 

dirección 
                           

   

     

10 
Reunión de conclusiones y aspectos a 

trabajar 
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9. CONCLUSIONES Y LÍNEAS FUTURAS 

 

Implementar el Manual de Sistema de Gestión Ambiental en la Gobernación de Santander, 

permitió: 

 

- Asegurar una implementación optima y eficaz del sistema de gestión ambiental: 

puesto que la organización brindada por el manual logra ser una herramienta 

indispensable para quienes no hacen parte del grupo de sistema de gestión ambiental 

puedan saber cuales son los componentes de este y de esta forma llevar a cabo una 

adecuada implementación del sistema dentro de la entidad como partes interesadas. 

- Proporcionar una guía en las auditorías internas y externas: este manual podrá ser 

usado como guía en futuras auditorias ya que contiene registrada de manera ordenada 

toda la documentación que maneja el sistema de gestión ambiental, además de 

contener los links correspondientes a la ubicación de la misma en la intranet de la 

gobernación. Lo que facilita una óptima y rápida respuesta en las ya mencionadas 

auditorias.   

- Recopilar y organizar la información referente al SGA: con la creación del manual 

se logró crear una herramienta de recopilación de la información ya que este describe 

y menciona los documentos que constituyen el sistema de gestión ambiental en la la 

gobernación de Santander. 

- Encontrar aspectos a mejorar para fortalecer el SGA: gracias al documento final del 

manual se lograron identificar aquellos puntos que eran necesarios reforzar como 

sistema y aquellos que era necesario crear o que se encontraban desactualizados u 

obsoletos. 

 

En conclusión, la contribución de este manual como herramienta para llevar a cabo un buen 

manejo del sistema de gestión ambiental ayuda no solo al cumplimiento de la norma que rige 

este sistema sino también a la mejora continua del mismo y por tanto a los procesos llevados 

a cabo en temas ambientales dentro de la Gobernación de Santander por lo que contribuye a 

convertirla en un ejemplo como institución y a proyectar una excelente imagen tanto con sus 

funcionarios como con las personas externas interesadas en que la gobernación sea un 

referente del buen manejo de los recursos ambientales.  
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