Resolucién Reglamentaria

Numero 008
(Febrero 16 de 2018)

“Por la cual se adoptan las nuevas versiones de
algunos Procedimientos del Proceso Gestion
Administrativa y Financiera en la Contraloria de
Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial de las conferidas por el
Acuerdo 658 de 2016, modificado por el Acuerdo
664 de 2017, expedidos por el Concejo de Bogota
D.C.,y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Cons-
titucién Politica, es obligacion de las autoridades
publicas, disenar y aplicar en las entidades publicas,
métodos y procedimientos de control interno, segun
la naturaleza de sus funciones, de conformidad con
lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4
de la Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicion de politi-
cas como guias de accién y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se actualiz6 el Modelo Es-
tandar de Control Interno — MECI 2014, para la Contra-
loria de Bogota D.C., de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, en el cual
se determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer el Sistema de
Control Interno en las entidades y organismos obliga-
dos a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 5° de la Ley 87 de 1993, en virtud del
cual se deben establecer politicas y procedimientos,
asi como mecanismos de prevencion, verificacion y
evaluacion, en procura del mejoramiento continuo de
la Administracién Publica.

Que el Concejo de Bogota D.C., expidio el Acuerdo
658 de 2016, modificado por el Acuerdo 664 de 2017,
por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
estableciendo en el articulo 6° que: “En ejercicio de
su autonomia administrativa le corresponde a la Con-
traloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos

relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo”.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
1ISO 9001:2015, sustituyendo a laNTC ISO 9001:2008,
bajo la cual esta certificado el Sistema de Gestion de
la Calidad de la Entidad; por tanto, este se encuentra
en proceso de transicién hacia la nueva norma.

Que el Decreto 651 de 2011, que crea el Sistema
Integrado de Gestion Distrital -SIGD- y la Comision In-
tersectorial del -SIGD-, establece el Sistema Integrado
de Gestion Distrital, como una herramienta de gestion
sistematica y transparente compuesta por el conjunto
de orientaciones, procesos, politicas, metodologias,
instancias e instrumentos que permitan garantizar un
ejercicio articulado y arménico, para dirigir y evaluar
el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios a
cargo de las entidades y agentes obligados, enmar-
cada en los planes estratégicos y de desarrollo de las
entidades distritales.

Que el Decreto 652 de 2011, que adopta la Norma
Técnica Distrital NTD-SIG 001:2011, determina las
generalidades y los requisitos minimos para estable-
cer, documentar, implementar y mantener un Sistema
Integrado de Gestion en las entidades y organismos
distritales y agentes obligados, estableciendo en el
documento anexo del citado decreto que corresponde
al Secretario(a) de Ambiente liderar la articulacion
al Sistema Integrado de Gestion del Subsistema de
Gestion Ambiental” y participar en la construccion de
instrumentos y programas que deban ser incluidos en
el subsistema componente de su competencia.

Que el articulo 11 de la Resolucién No. 00242 de enero
del 2014, “Por la cual se adoptan los lineamientos para
la formulacion, concertacion, implementacion, evalua-
cion, control y seguimiento del Plan Institucional de
Gestion Ambiental —PIGA”, establece como elemento
de planificacion que permite estructurar la gestion
ambiental de la entidad, entre otros, la Identificacion
de Aspectos y Valoracion de Impactos Ambientales,
Normativa Ambiental Especifica, asi como en el articu-
lo 13 establece los Programas minimos a implementar
de Gestion Ambiental.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 9001:2015, sustituyendo ala NTC ISO 9001:2008,
bajo la cual esta certificado el Sistema de Gestion de
la Calidad de la Entidad; por tanto, este se encuentra
en proceso de transicidon hacia la nueva norma.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 14001:2015, la cual establecen los requisitos del
Sistema de Gestién Ambiental.
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Que mediante memorando 3-2017-16522 de junio 27
de 2017, la Alta Direccidon comunicd la actualizacion
de la estructura del mapa de procesos a la Entidad
y establecié la necesidad de ajustar todos los docu-
mentos del Sistema Integrado de Gestidon —SIG a este
nuevo esquema.

Que se hace necesario actualizar la Resolucion Re-
glamentaria N2 017 del 17 de junio 2016, relacionada
con la adopcion de los Procedimiento del Subsistema
de Gestion Ambiental correspondientes al Plan Institu-
cional de Gestidon Ambiental —-PIGA dentro del Proceso
de Gestion Administrativa y Financiera de la Entidad.

Que mediante la circular 017 de 2017 correspondiente
a los lineamientos de la Alta Direccidn para la vigencia
2017, sobre la responsabilidad individual y colectiva
de proteger y defender el ambiente del planeta en
el que vivimos y contribuir en el cumplimiento de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible — ODS, y fortalecer
el desarrollo de practicas ecoeficientes debe incluirse
en los nuevos procedimientos de gestidn del proceso
de Gestion Administrativa y Financiera.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las nuevas versiones
de algunos Procedimientos del Proceso Gestion Ad-
ministrativa y Financiera en la Contraloria de Bogota
D.C. asi:

No. Documento Cédigo | Version

Procedimiento Elaboracion, Segui-
1 miento y Reporte del Plan Institu- | PGAF-12 5.0
cional de Gestiéon Ambiental -PIGA

> Procedimiento |dent|f|ca_0|on de PGAF-13 5.0
Aspectos e Impactos Ambientales.

3 Proce_d_lmlento de Identlf_lcamon de PGAF-14 4.0
Requisitos Legales Ambientales.

4 Procggi|m|ento Control’ Consumos PGAF-15 5.0
Servicios Agua, Energia y Gas.

Procedimiento Manejo Integral de

Residuos PGAF-16 5.0

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficinay Gerentes,
velar por la administracion divulgaciéon y cumplimiento
de los procedimientos adoptados.
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ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resoluciéon Reglamentaria No. 017 del 17 de junio
de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los dieciséis (16) dias del mes
de febrero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobacion Revision técnica

Firma: Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D'epem'jenma: Direccion Administrativa y Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la elaboracion, implementacion, seguimiento y reporte de los
informes requeridos por la autoridad ambiental relacionadas con el Plan Institucional de
Gestion Ambiental — PIGA.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la consulta de la normatividad relacionada con la formulacion del
Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y su estructura, finaliza con el archivo en

medio fisico y magnético de la informacion que se genere.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se establece el Programa para el Uso Eficiente y Ahorro
del Agua.

Por el cual se reglamentan, parcialmente, la Ley 23 de 1973, los
articulos 33, 73,74, 75 y 76 del Decreto - Ley 2811 de 1974; los
Decreto 948 05-jun-1995 articulos 41, 42, 43, 44, 45, 48 y 49 de la Ley 9 de 1979; y la Ley 99
de 1993, en relacion con la prevencion y control de la
contaminacion atmosférica y la proteccion de la calidad del aire.

Por el cual se modifican los articulos 7°, 10, 93, 94 y 108 del
Decreto 948 de 1995.

Ley 373 06-jun-1997

Decreto 979 03-abril-2006
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se adopta el Plan Maestro para el Manejo Integral de
Decreto 312 15-ago-2006 | Residuos Sdlidos para Bogota Distrito Capital.
Por medio del cual se complementa el Plan Maestro de Residuos
. Solidos (Decreto 312 de 2006), mediante la adopcion de las
Decreto 620 28-dic-2007 | normas urbanisticas y arquitectonicas para la regularizaciéon y
construccion de las infraestructuras y equipamientos del Sistema
General de Residuos Solidos, en Bogota Distrito Capital.
Decreto 456 23.dic-2008 | For el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones.
Decreto 98 17-mar-2011 Ppr el cual se :adopta el Plan Decenal de Descontaminacion del
Aire para Bogota.
Por el cual se reglamenta la figura de Gestor Ambiental para las
Decreto 165 11-abr-2015 entidades distritales, prevista en el Acuerdo 333 de 2008, y se

dictan otras disposiciones.

Por el cual se desarrolla la politica de reduccién de costos

Acuerdo 333 24-sept-2008 | ambientales en las entidades del Distrito Capital y se crea la figura
de gestor ambiental.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento
Acuerdo 658 21-dic-2016 de ’Ia. Contr_alona de Bq_gota, D.. C., se modifica su est.ructura
organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones”
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas sobre
Acuerdo 664 04-mar-2017 organizacién y funmonamlgnjro de _Ia Contralorll_a de Bogota, D.C, se
modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones”
L Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion,
Resolucion o L - e
00242 28-ene-2014 | concertacion, implementacion, evaluacion, control y seguimiento
del Plan Institucional de Gestion Ambiental —PIGA.
RS?:%:ﬂg;ia 16-iun-2015 | Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan Institucional
9 023 J de Gestion Ambiental — PIGA en la Contraloria de Bogota, D.C.
Resolucion . . .
Reglamentaria 16un-2015 Por Ial cual se designa al Gestor Ambiental de la Contraloria de
Bogota, D.C.
025
NTC-ISO Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su
140012015 | 23SePt2015 1 qs.
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4. DEFINICIONES:

APLICATIVO STORM: Es una herramienta empleada por la Secretaria Distrital de Ambiente
para el ingreso y envié de la informacion relacionada con el reporte de los informes asociados
al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

ASPECTO AMBIENTAL: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

CONSUMO: Es la accion mediante la cual se utiliza un recurso como energia o agua,
entendiendo por consumir el hecho de utilizar estos productos o servicios para satisfacer
necesidades primarias y secundarias.

GESTOR AMBIENTAL: El Gestor Ambiental es el servidor publico que técnicamente adelanta
gestiones que propendan por la proteccion ambiental, para lo cual debe contar con
competencias de caracter estratégico, organizativo y relacional. Para el caso de la Contraloria
de Bogota, es la persona que ejerce las funciones de Director Administrativo y Financiero.

IMPACTO AMBIENTAL: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los Aspectos Ambientales de una organizacion.

NORMATIVA AMBIENTAL: Compendio de leyes, decretos, resoluciones y normas
ambientales de un pais o estado.

OBJETIVO AMBIENTAL: Fin ambiental de caracter general coherente con la Politica
Ambiental que una organizacion establece.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

POLITICA AMBIENTAL: Intenciones y direccién generales de una organizacién relacionadas
con su desempeno ambiental como las ha expresado formalmente la alta direccion.

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Parte del sistema de Gestién de una organizacion

empleada para desarrollar e implementar su Politica Ambiental y gestionar sus procesos
ambientales.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Elaboracion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Director
Administrativo y/o
Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

Consulta normatividad
relacionada con la formulacién
del PIGA y su estructura, asi
como los lineamientos vy
metodologia establecida por la
Secretaria Distrital de Ambiente,
como autoridad rectora.

Profesional de la

Proyecta y/o actualiza en el

Observacion:

Se debe constatar que
estén actualizadas las

2 Dlreqc!on . documento PIGA la informacion funqones de la
Administrativa y A entidad, el
! ) institucional. .
Financiera. organigrama, sedes,
horarios, poblacion,
productos o servicios y
mapa de procesos.
Director Técnico de
Planeacion, Observacion:
Director
3 Administrativo o Establece y/o revisa la Politica Se debe constatar que
Profesional Ambiental de la Entidad. contenga los requisitos
de la Direccion establecidos en la
Administrativa y norma ISO 14001:2015
Financiera
Contralor Auxiliar,
Director
Administrativo,
Director Técnico de
Planeacién,
Director de Talento Acta de Observacion:
4 Humano, Aprueba y adopta la Politica Comité  del
Subdirector de Ambiental. PIGA Se levanta el Acta del

Fiscalizacion
Ambiente,
Subdirector
Servicios Generales
y Subdirector de
Bienestar Social.

Comité del PIGA.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Verificar la inclusién
de:
- Identificacion de
Aspectos y
Valoracion de
. Impactos
Profesional de la Establece y/(.) revisa los Ambientales.
. . aspectos relacionados con la .
Direccion . - Condiciones
5 .. . Planificacion del Plan .
Administrativa y I - Ambientales del
) ; Institucional de Gestion
Financiera . Entorno.
Ambiental — PIGA. -
- Condiciones
Ambientales
Institucionales.
- Analisis de la
Gestion Ambiental.
- Normatividad
Ambiental
Especifica.
Director Técnico de Observacion:
Planeacién,
Director Los objetivos y las
6 Administrativo, Formula, ajusta o actualiza los metas ambientales
Profesional de la objetivos y metas ambientales. deben ser medibles y
Direccion que se prevea un
Administrativa y tiempo para su
Financiera cumplimiento.
Profesional de la
7 Direccion Formula, ajusta o actualiza los
Administrativa y programas ambientales.
Financiera
Consolida la informacion Plan
Profesional de la Y Institucional
. s proyecta o reformula el s
Direccion de Gestion
8 L , documento. .
Administrativa y , . - .| Ambiental -
) ; Remite al Director Administrativo
Financiera. . . PIGA
para su revision y aprobacion.
Revisa el PIGA y solicita ajustes
Director si hay lugar a ello.
9 Administrativo
' Aprueba y remite al profesional
el documento PIGA, para que
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
continue el tramite respectivo.
Profesional Ingresa la informacién  al
/o Técnico de la aplicativo STORM, copia en un
3[/). s CD el documento PIGA y sus
ireccion Y
10 L . anexos, y elabora comunicacion
Administrativa y "
Financiera para remitir el Documento PIGA
a la Secretaria Distrital de
Ambiente para concertacion.
Di Revisa, firma y remite | Comunicacié
irector ] ., . .
11 - . comunicacion a la Autoridad|n Oficial
Administrativo .
Ambiental. Externa.
Director Recibe acta de concertacion del | Comunicacio
12 - . PIGA y la remite al Contralor n Oficial
Administrativo .
para su firma. Interna
. ., Acta
13 Suscribe acta de concertacion .,
Contralor del PIGA concertacion
) del PIGA
5.2. Implementacién del Plan Institucional De Gestion Ambiental — PIGA
No PUNTOS DE CONTROL/
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional y/o
Tecnico ~ de la Planillas  de
1 |Direccion Socializa el PIGA i ,
e . asistencia.
Administrativa y
Financiera
Director
Administrativo, Plan de
Subdirector Técnico . Accién  del
- Elabora y/o actualiza el plan de
de Servicios -, Plan
accion anualmente del Plan N
2 | Generales, o . Institucional
. Institucional de Gestién .
Profesional de la ! de Gestion
. .. Ambiental -PIGA .
Direccion Ambiental -
Administrativa y PIGA.
Financiera.
Director
Administrativo y| Coordina e implementa las
Financiero, acciones previstas en el Plan
3 | Profesional y/o de Accién y demas actividades
Técnico requeridas para el manejo
designados como ambiental.
Gestores
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| Ambientales.

| |

5.3. Seguimiento al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Hace seguimiento y verifica
semestralmente el
cumplimiento legal ambiental,
el ggmpllmlento del plan de Punto de Control:
. accion PIGA y de los
Profesional y/o - .
. objetivos ambientales, el - .
Técnico de la ~ . Verifica el seguimiento
. - desempefio ambiental vy S
Direccion . al Plan de Accién del
1 L . demas aspectos | . o
Administrativa y . Plan Institucional de
. . ambientales. . :
Financiera Gestion  Ambiental -
Remite al Director PIGA
Administrativo y Financiero
para su revision y
aprobacion.
Verifica y aprueba
seguimiento al Plan de
Accion del PIGA.
> Director Remite al Profesional y/o
Administrativo Técnico de la Direccion
Administrativa y Financiera
para que continue con los
reportes pertinentes.
. Recibe e ingresa la
Profesional y/o i . cativo | Certificad
Técnico de la| Informacion al apllgatlvo erti icado
Y i STORM de la Secretaria de |Recepcion
3 |Direccion . .
L . Ambiente 'y genera el |lInformacion
Administrativa y e s
: ; certificado de recepcion de |generado.
Financiera . -
informacion.
Profesional
36/.0 T.(?C”'CO de la Archiva en medio fisico y
ireccion o . S
4 7 . magnético la informacion que
Administrativa y
Fi ; se genere.
inanciera.
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5.4. Reporte Informes Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Consulta los lineamientos vy
metodologia establecida por
. la Secretaria Distrital de
Director ) .
e : Ambiente, como autoridad
Administrativo,
) rectora, para el reporte de
Profesional de la]. L .
1 Di s informaciéon correspondiente
ireccion
- . al desarrollo,
Administrativa y .
Fi ; avances y registros del Plan
inanciera Lo i
Institucional de Gestion
Ambiental
PIGA.
Profesional de la Prqygcta los mforlmes
. s solicitados por la Autoridad
Direccion . . )
2 L . Ambiental y remite al Director
Administrativa y g 4
Ei ) Administrativo para su
inanciera e T
revision y validacion.
Revisa, valida los informes y
3 Director los remite al Profesional y/o
Administrativo técnico para que continde con
el procedimiento.
Profesional de la Remite a traves del aphcatwo Certificado de
. S STORM los informes -
Direccion . Recepcion de
4 L . requeridos 'y genera el .
Administrativa y o e Informacion
, ; certificado de recepcion de
Financiera . o generado.
informacion.
Profesional y/o|Archiva los  documentos
Técnico operativo de | generados durante la
5 |la Direccion | ejecucion del procedimiento
Administrativa ylen fisico y en medio
Financiera magnético.
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6. ANEXOS

ANEXO 1. Plan de Accion del Plan Institucional de gestion Ambiental - PIGA

N Cddigo formato: PGAF-12-01
@ PLAN DE ACCION DEL PLAN Version:5.0
) INSTITUCIONAL DE GESTION Cédigo documento: PGAF — 12
CONTRALORIA AMBIENTAL - PIGA Version: 5.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina: x de y

| Tipolniome | 6| FORMULACION PLAN DE ACCION PIGA 2014
| Fornulaic | 11| FORMULACION PLAN DE ACCION ANUAL 2014

[Uonetaiome] 1|
R

[ Feta | |
Perodicidad | 12| ANAL

FORMULACION PLAN DE ACCION PIGA

LA

1
PROGRANA | LINEA PROGRAMA'S | PROGRAMA "OTRO" | OBJETIVO DEL PROGRANA | META DEL PROGRAMA A 4 ANOS | META DEL PROGRAMA ANUAL | INDICADOR DEL PROGRAMA | ACTIVIDAD | METADELA ACTIVIDAD | INDICADOR DE LA ACTIVIDAD | PROCESO OBJETIVO PGA RESPONSABLE | PRESUPUESTO ASIGNADO | OBSERVACIONES

A2

A3

FLAY

A5

FLAS

FLAT

FAB

FLAY

FLA 10

FLAS

FILA 12

FLALS

FILA 14

FLAtS

FILA 16

FLALT

FILA 1B

FLASS

FLA D

FLA2

FILA 2

INSTRUCTIVO

PLAN DE ACCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL - PIGA

El Plan de Accién del Plan Institucional de Gestion Ambiental —PIGA, se debe diligenciar de
acuerdo a los parametros establecidos en la guia para el desarrollo de los informes
generados por la herramienta STORM-USER emitida por la Secretaria Distrital de Ambiente y

su aplicacion esta contemplada en la pagina Web de la entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad

semestral y anual .
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ANEXO 2 Seguimiento Plan de Accion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA

Cddigo formato: PGAF-12-02

PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION

@ SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION DEL | v/grsidn-5.0

, Cdédigo documento: PGAF — 12
CONTRALORIA AMBIENTAL - PIGA Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: xdey

| Toolhme | 1| SEGUNETOPLANDEACEONFGA 0
EEs SEGUMENTOPLINDEAOOON 20

Jlocaricn] 1|
ETRNFEE

-
pagal

[ 11 | SEOUMENTOPLADE KOO PGAIL

[ 1 ] _ _ [« [ 8 [ 1
RGN | LA RORAIS | RGN BETIOL RGO VL RO AL DI . PG ACEEET AU ST GEE A VE LT VL FROGONA 05 WACEELLVED ST A0 VEAELA KGN | RDCROE AT, | NCEEAVEABVELSRBTi] ACEDELANETTOAL | ESPOSLE | RSPESTORSGNOR. BRSO L0 YL FE0I0 FeSPESTOEEOTI0 T OBEICONES

INSTRUCTIVO

SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL

- PIGA

La matriz de seguimiento del Plan de Accion del Plan Institucional de Gestion Ambiental —
PIGA, se debe diligenciar de acuerdo a los parametros establecidos en la guia para el
desarrollo de los informes generados por la herramienta STORM-USER emitida por la
Secretaria Distrital de Ambiente y su aplicacién esta contemplada en la pagina Web de la

entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad

semestral y anual .
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion

R.R. N° 023 . . .
1.0 16 Nov de 2012 Ver procedimiento, link normatividad

R.R. N° 047 . . .
2.0 7 Nov de 2013 Ver procedimiento, link normatividad

Se ajusto el formato de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, version 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.

Se reviso y ajustdé el Marco Normativo de acuerdo a la
R.R. N°004 DE normatividad ambiental vigente.

3.0 26 Enero de 2015
Se incluyo el registro Seguimiento Plan de Accion del PIGA,
asi como su formato: Anexo No. 2. Seguimiento Plan de
Accion del PIGA, Cadigo formato: PRF-20-002. Ver 1.0.

Se ajustd la codificacion del Procedimiento Elaboracion,
Seguimiento y Reporte del Plan Institucional de Gestion
Ambiental y los formatos asociados al mismo.

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion
del Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664
de marzo 4 de 2017, la Norma Internacional 1SO 9001:2015
y el memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde
RR. N° 017 se comunica la actualizacién de la estructura del Mapa de
4.0 17j ' Procesos, expedida por el Contralor de Bogota y la
un de 2016 o X ” .

normatividad vigente emitida por las autoridades
ambientales nacionales y las directrices sefialadas en la
caracterizacion del proceso de Gestion Administrativa y
Financiera en especial lo relacionado con la Norma ISO —
14001 de 2015.

R.R'N° 008

50 | 46 Febrero de 2018
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Aprobacion Revision técnica
Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
II?_epengjenma: Direccion  Administrativa y Direccién de Planeacion
inanciera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la identificacion de aspectos e impactos ambientales
generados por la Entidad durante el desarrollo de las actividades, productos o servicios y que
puedan ser controlados y aquellos sobre los cuales pueda influir.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia consultando el Instructivo Diligenciamiento de la Matriz de
Identificacion de aspectos y valoracion de impactos ambientales de la Secretaria Distrital de
Ambiente como autoridad ambiental rectora, para la identificacion y valoracion de Aspectos e
Impactos Ambientales (AEIA) y finaliza con el archivo de los documentos generados durante
la ejecucion del procedimiento en medio fisico y magnético.
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3. BASE LEGAL:

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 456

23-dic-2008

Por el cual se reforma el Plan de Gestiéon Ambiental del
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664

04-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas
sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones”

Resoluciéon 754

25-nov-2014

Por la cual se adopta la metodologia para la
formulacion, implementacién, evaluacion, seguimiento,
control y actualizacion de los Planes de Gestion Integral
de Residuos Sdlidos

Resolucién 00242

28-ene-2014

Por la cual se adoptan los lineamientos para la
formulacion, concertacién, implementacion, evaluacion,
control y seguimiento del Plan Institucional de Gestién
Ambiental —PIGA.

Resolucién
Reglamentaria 023

16-jun-2015

Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA en la
Contraloria de Bogota, D.C.

NTC - 1SO
14001:2015

23-sep-2015

Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con
orientacion para su uso.
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4. DEFINICIONES:
AEIA: Aspectos e Impactos Ambientales.

APLICATIVO STORM: es una herramienta empleada por la Secretaria Distrital de Ambiente
para para el ingreso y envid de la informacién relacionada con el reporte de los informes
asociados al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

ASPECTO AMBIENTAL: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

CONDICIONES DE OPERACION NORMAL: Corresponde a una actividad, subproceso o
equipo operando en condiciones de régimen esperado.

CONDICIONES DE OPERACION ANORMAL: Corresponde a una actividad, subproceso o
equipo que se aparta de las condiciones de régimen esperado.

CONDICIONES DE OPERACION EN EMERGENCIA: Hecho fortuito que ocurre de manera
imprevista, interrumpiendo el normal funcionamiento de una actividad, subproceso o equipo
del sistema y que exige una rapida atencion (condiciones de alerta, como incendios, sismos,
derrames, roturas producto de acciones de terceros o agotamiento de material, etc.).

GESTOR AMBIENTAL: El Gestor Ambiental es el servidor publico que técnicamente adelanta
gestiones que propendan por la proteccion ambiental, para lo cual debe contar con
competencias de caracter estratégico, organizativo y relacional. Para el caso de la Contraloria
de Bogota, es la persona que ejerce las funciones de Director Administrativo y Financiero.

IMPACTO AMBIENTAL: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los Aspectos Ambientales de una organizacion.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y VALORACION DE IMPACTOS
AMBIENTALES: Tabla de informacion donde se identifican los elementos de una actividad y
producto (bien y/o servicio) que realiza la entidad u organismo distrital en diferentes
escenarios, relacionadas a la interaccién con el ambiente, permitiendo valorar el dafio que
potencialmente se deriva de dicha actividad o producto y la caracterizacion apropiada del
control operacional.

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.

OBJETIVO AMBIENTAL: Fin ambiental de caracter general coherente con la politica
ambiental que una organizacién establece.

PGA: Plan de Gestion Ambiental.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP, 125 « 2018 « FEBRERO * 20



©)

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE
ASPECTOS AMBIENTALES

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cdédigo documento: PGAF-13

CONTRALORIA Version:5.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 4 de 7
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggg\ng?ngso ol
: Consulta el Instructivo Observacion:
Profesional y/o Diligenciamiento de la : ;
Tecnicodela |ysoiri; e Identificacion de Este instructivo se debe
1 Direccion . consultar en la pagina web
Administrativa y gspectos y E\(aluamon de de la Secretaria Distrital de
Financiera impactos ambientales. Ambiente como autoridad
ambiental rectora.
Observacion:
Realiza la identificacion de
los aspectos e impactos Los aspectos e impactos
Profesional de la |ambientales asociados a ambientales  negativos
5 Direccion las actividades, productos significativos seran utilizados
Administrativay |y servicios realizados por como insumo en la
Financiera  |la Contraloria de Bogota formulacion de los programas
D.C. ambientales  contemplados
en el Documento PIGA y en
el Plan de Accion del PIGA.
Observacion:
-La Matriz debe estar
debidamente diligenciada.
-La Matriz de Aspectos e
Impactos Ambientales se
debe actualizar en los
siguientes casos:
Diligencia la “Matriz de Matriz de v Cuando se re-disefia el
Profesional y/o |Identificacion de Aspectos Identificacion Sistema de Gestion
Técnicodela |y Evaluacién de Impactos de A Ambiental.
3 Direccidn Ambientales” en el formato N spe.c,tosy v" Cuand bi [
e . Evaluacion de uando se cambia e
Administrativa y |establecido por la Impactos alcance del Subsistema de
Financiera Secretaria  Distrital de Ambientales | Gestion  Ambiental  (nueva
Ambiente (SDA). sede, nuevos procesos,
nuevas actividades, nuevos
productos).
v' Cuando se presenten
nuevos desarrollos de
productos o servicios.
v' Cuando cambien los
lineamientos establecidos por
la Autoridad Ambiental.
v, Cuando la Autoridad
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Ambiental realice el
respectivo requerimiento a la
entidad.
Remite la “Matriz de
Profesional y/o |Identificacion de Aspectos
Técnicodela |y Evaluacién de Impactos Comunicacion
4 Direccion Ambientales” diligenciada Oficial Interna
Administrativay |al Director Administrativo
Financiera (Gestor Ambiental) para su
aprobacion.
Revisa la Matriz de
identificacion de Aspectos Matriz Punto de Control:
Director y Evaluacion de Impactos| |yentificacion Verifica aue se  havan
Administrativo - |Ambientales 'y - solicita| 4o Agpectos y |. dentificad q tod yl
5 Direccion ajustes en caso de que| g aluacion de |'@€NtNicado para 1o OSt_ oS
Administrativa y |hayalugar a ello. Impactos 2;%‘;%?22 su: re?rﬁ;%(;ggz
Financiera Entrega al profesional y/o| Ambientales | o tales e imparte su
técnico para el reporte visto bueno.
respectivo.
Realiza el reporte de la
Matriz de Identificacion de
Prgfes_|onal y/o |Aspectos y Evgluamon de Certificado de
Técnicodela |Impactos Ambientales en Recencion de
6 Direccion el aplicativo STORM, de la | P .
- X . L nformacion
Administrativay |Secretaria  Distrital de
. ) : generado.
Financiera Ambiente y genera el
certificado de recepcion de
informacion.
Profesional y/o |Archiva los documentos
Técnicodela |generados durante la
7 Direccién ejecucion del
Administrativa y |procedimiento en fisico y
Financiera en medio magnético.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 127 « 2018 « FEBRERO * 20




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05
. Version: 11.0
PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE Cédigo documento: PGAF-13
ASPECTOS AMBIENTALES Versién:5.0
Pagina6de7

6. ANEXOS

ANEXO 1 Matriz

Identificacion de Aspectos y Evaluacion de Impactos Ambientales.

(f-‘\ i Caodigo formato: PGAF-13 -01
@ MATRIZ IDENTIFICACION DE Version:5.0
= . ASPECTOS Y EVALUACION DE Codigo documento: PGAF — 13
CONTRALORIA IMPACTOS AMBIENTALES Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina: xdey

WATRZ DENTRCACON O KPECTOS Y ELLACON ENPACTOS BEATALES

AETVDD PRODGTO! specro e

il | PocesD | senes o STUAION

U0 | ASMODRES | ABETA | ROS) Cain) | Gl

[ — e o P Py ——
| | (S| e | eow | oo

JSECTOMBENAL | WPACTD | APACTOMBENTL RECRSO | OBSERVACONES ‘TIPO DE INPACTO (Signs) ALCANCE [Caifcacion) PROBABLIOAD Caffcacer

INSTRUCTIVO

MATRIZ IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

Esta matriz se debe diligenciar de acuerdo a los parametros establecidos en la guia para el
desarrollo de los informes generados por la herramienta STORM-USER emitida por la
Secretaria Distrital de Ambiente y su aplicacion esta contemplada en la pagina Web de la

entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad

semestral y anual .
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificaciéon

1.0

R.R. N° 023
16-Nov-2012

Ver procedimiento, link normatividad

2.0

R.R. N° 047
7- Nov- 2013

Ver procedimiento, link normatividad

3.0

R.R. N° 004
26- Enero-2015

Se ajustd el formato de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, versién 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.

Se revis6 el Marco Normativo por lo cual se tomaron las
siguientes acciones:

Se elimind la Resolucién 1057 de 2008 que fue derogada por
la Resolucion 023 de 2015

Se incluyé la definicion de Matriz de identificacion de
aspectos y valoracion de impactos ambientales

Se ajusto la codificacion del Procedimiento de Identificacion
de Aspectos e Impactos Ambientales y los formatos
asociados.

4.0

R.R. N° 017
17-Junio-2016

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion
del Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de
marzo 4 de 2017, la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el
memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se
comunica la actualizacion de la estructura del mapa de
procesos expedida por el Contralor de Bogota y la
normatividad vigente emitida por las autoridades ambientales
nacionales y las directrices sefialadas en la caracterizacion
del proceso de Gestion Administrativa y Financiera en
especial lo relacionado con la Norma ISO — 14001 de 2015.

5.0

R.R. N° 008
16 —Febrero- 2018
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Aprobacion Revision técnica
Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D_epenQenma: Direccion  Administrativa y Direccion de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la identificacion de requisitos legales ambientales y otros
aplicables a los aspectos e impactos ambientales identificados a los procesos, productos y/o
servicios desarrollados por la Contraloria de Bogota, D.C.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia identificando la normatividad ambiental aplicable, contempla las
actividades de actualizacion, verificacion, reporte de la informacion a la Secretaria Distrital de

Ambiente, finalizando con el archivo de los documentos generados en la ejecucion del
procedimiento.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del

Decreto 456 23-dic-2008 | it Capital y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
Acuerdo 658 21-dic-2016 | modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones
de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones”
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C, se modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664 04-mar-2017

Por la cual se adopta la metodologia para la formulacion,
implementacion, evaluaciéon, seguimiento, control vy

Resolucion 754 | 25-nov-2014 actualizacion de los Planes de Gestion Integral de Residuos

Solidos
Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion,
Resolucién 28-ene-2014 concertacion, implementacion, evaluacion, control vy
00242 seguimiento del Plan Institucional de Gestiéon Ambiental —
PIGA.
Resolucién Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan
Reglamentaria | 16-jun-2015 |Institucional de Gestion Ambiental - PIGA - en la Contraloria
023 de Bogota D.C.
NTC - 1ISO 23-sep-2015 Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion
14001:2015 para su uso.

4. DEFINICIONES:

APLICATIVO STORM: Es una herramienta empleada por la Secretaria Distrital de Ambiente -
SDA para para el ingreso y envio de la informacion relacionada con el reporte de los informes
asociados al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

CERTIFICADO DE RECEPCION DE INFORMACION: Certificado que genera la herramienta
Sistematizada Storm del reporte de los formularios o informes enviados a la SDA.

FORMULARIO NORMATIVA: Formulario que debe ser diligenciado para ser remitido a la
Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) en cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 11 de la
Resolucién 00242 de 2014, donde se identifica y actualiza la normatividad ambiental y otros
requisitos aplicables a la Entidad. Este formulario se remite semestralmente a la SDA.

LEGISLACION AMBIENTAL: Compendio de leyes, decretos, resoluciones y normas
ambientales de un pais o estado.

OTROS REQUISITOS LEGALES AMBIENTALES: Requisitos que la entidad requiere con
respecto a temas de caracter ambiental para la celebracion de convenios interinstitucionales,
contratos, etc., y requisitos internos si hay lugar a ello dentro del Subsistema de Gestion
Ambiental de la Entidad.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUg;gSR[:Iig%NJ:SO L
Identifica la normatividad Punto de Control:
Profesional y/o ambiental aplicable a la
Técnico de la Entidad y actualiza el Anexo Verificar
1 |Direccion No.1 “Formulario semestralmente que la
Administrativa y Normativa”, exigido por la normatividad esté
Financiera Secretaria Distrital  de actualizada y sea la
Ambiente. aplicable a la Entidad.
Punto de Control:
Profesional y/o Envig .al D“fedo" . -
Técnico de la Adm!nlstratlvo (Gestor . Verificar la remision del
> | Direccién Amblen.tal), el I_:ormularlo Formulario Norr_nativa
Administrativa y Normgtlva debldamentg . al . . Director
Financiera actualizado para su revision Administrativo via
y aprobacion. electronica al correo
Institucional.
Director Recibe, revisa y aprueba el Observacion:
Administrativo — Formulario Normativa para
Direccion remitir a la Oficina Asesora| Comunicacion |Revisa el formulario
3 | Administrativa y Juridica debidamente | Oficial Interna |Normativa y aprueba
Financiera. actualizado, en copia fisica para remitir a la
y magnética (SIGESPRO, Oficina Asesora
Outlook o CD), para su Juridica.
revision juridica.
Jefe de Oficina Punto de Control:
Asesora de Juridica . )
, . , La Oficina Juridica
ReC|be: verifica .Ios cambios verifica la normatividad
normativos realizados en el ambiental del
Formulario Normativa, emite Comunicacion | formulario aplicado a la
4 Vo. Bo 'y dewuele all qg.onterna |Entidad y da visto
Director _Admlnlstratlvo bueno al “Formulario
(Gestor_ Ambiental) para el Normativa”
respectivo reporte al ente debidamente
competente. diligenciado y
actualizado

semestralmente.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observaciones:
En caso de ser
necesario remite y
comunica a la
Direccion
Administrativa y
Financiera, las
observaciones para
realizar los ajustes
pertinentes.
Recibe 'y entrega al
Profesional (Especializado
y/o Universitario) ylo
Técnico operativo el
Director Formulario normativo Anexo 1
5 - . aprobado por la Oficina Formulario
Administrativo - .
Asesora Juridica, para el Normativa
reporte respectivo.
Entrega al profesional y/o
técnico para el reporte
respectivo.
ANexo 1 Observacion:
Realiza el reporte de la .
. . . . Formulario .
Profesional y/o informacion (Formulario . Se archiva el
. . o Normativa o s
Técnico de la Normativa), en el aplicativo certificado de recepcion
6 Direccion STORM, de la Secretaria Certificado de de informacion del
Administrativay | Distrital de Ambiente vy L Informe  Planificacion,
X ) e Recepcion de )
Financiera genera el certificado de L expedido por la
. : . Informacioén p C
recepcion de informacion. Secretaria Distrital de
generada. )
Ambiente.
Se realiza el archivo de los
Profesional y/o documentos generados
Técnico de la durante la ejecucion del
7 Direccion procedimiento de acuerdo
Administrativay  |con los lineamientos
Financiera establecidos para la gestion
y conservacion de los
documentos TRD.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Formulario Normativa.

=\ Cddigo formato: PGAF-14 -01
@ Version:5.0

) ) FORMULARIO NORMATIVA Cadigo documento: PGAF — 14
CONTRALORIA Version: 4.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

FORMULARIO NORMATIVA

Fecha

RELACIONADO EDE
EX';Z?A E;?E:;fc?:u CUMPLIMIENTO |  EVIDENCIAEJECUCION | CUMPLIMIENTO EJECUCION| RELACIONADO EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DIRECTA INDIRECTA EJECUCION INDIRECTA

TEMA AMBIENTAL
TEMA AMBIENTAL PROGRAMA PROGRAMA " No.
RELACIONADO REL";T'S;ADO RELAGIONADO | RELACIONADO (0TRo) | MVEL| TTULO | LEGISLAGION | 61316y

ARTICULO(S)

Elaboro y/o actualizo: Aprobo:
Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica

Reviso:

Director Administrativo y Financiero (Gestor Ambiental)

INSTRUCTIVO

FORMULARIO NORMATIVA

El formulario matriz se debe diligenciar de acuerdo a los parametros establecidos en la guia
para el desarrollo de los informes generados por la herramienta STORM-USER emitida por la
Secretaria Distrital de Ambiente y su aplicacién esta contemplada en la pagina Web de la
entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad
semestral y anual .
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. N° 023
16- Nov-2012

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

R.R. N° 047
7-Nov-2013

Se adoptaron documentos y procedimientos del Proceso de
Recursos Fisicos y Financieros, entre ellos, el Procedimiento
Identificacion de Requisitos Legales Ambientales — Cédigo 08022.

R.R. N° 004
26-Enero-2015

Se derogaron procedimientos del Proceso de Gestion de Recursos
Fisicos de la Contraloria de Bogota, entre ellos el Procedimiento de
Identificaciéon de Requisitos Legales Ambientales.

3.0

R.R N° 017
17- Jun- 2016

Se incluyd nuevamente el Procedimiento de Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales dentro del Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos, ya que este Programa responde al deber que
tiene la Entidad ante la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) de
documentar e implementar un procedimiento por medio del cual se
identifique y mantenga actualizada la normatividad ambiental y otros
requisitos aplicables, de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucién
00242 de 2014 de SDA.

Se ajustoé el formato, de acuerdo con Procedimiento para el Control
de Documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG, version
10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de diciembre del 2015.

Se ajusto la codificacion del Procedimiento Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales y los formatos asociados al mismo.

Se incluyeron las definiciones de Aplicativo Storm y Certificado de
recepcion de Informacién y observaciones.

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion del
Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de marzo 4
de 2017, la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el memorando 3-
2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se comunica la
actualizacion de la estructura del mapa de procesos expedida por el
Contralor de Bogota y la normatividad vigente emitida por las
autoridades ambientales nacionales y las directrices sefialadas en la
caracterizacion del proceso de Gestién Administrativa y Financiera
en especial lo relacionado con la Norma ISO — 14001 de 2015.

4.0

R.R N° 008
16-Febrero-2018
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Aprobacion Revision técnica

Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D'epent':ienma: Direccion Administrativa vy Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer y definir las actividades necesarias para realizar el control y seguimiento de los
consumos de agua, energia y gas en las sedes de la Contraloria de Bogota en el marco
del Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la recepcion y revisién de facturas de consumo de agua,
energia y gas, finaliza con el archivo del reporte de comportamiento de consumos y

documentaciéon complementaria.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se establece el Programa para el Uso

Ley 373 06-jun-1997 | £6iciente y Ahorro del Agua.

Por la cual se fomenta el uso racional y eficiente de la
Ley 697 03-oct-2001 |energia, se promueve la utilizacion de energias
alternativas y se dictan otras disposiciones.
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 3102

30-dic-1997

Por el cual se reglamenta el articulo 15 de la Ley 373 de
1997 en relacion con la instalacion de equipos, sistemas
e implementos de bajo consumo de agua

Decreto 3683

19-dic-2003

Por el cual se reglamenta la Ley 697 de 2001 y se crea
una Comision Intersectorial

Decreto 1575

09-may-2007

Por el cual se establece el Sistema para la Proteccion y
Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano.

Decreto 2331

22-jun-2007

Por el cual se establece una medida tendiente al uso
racional y eficiente de energia eléctrica.

Decreto 895

28-mar-2008

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 2331 de
2007 sobre uso racional y eficiente de energia eléctrica.

Decreto 3450

12-sep-2008

Por el cual se dictan medidas tendientes al uso racional
y eficiente de la energia eléctrica.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664

04-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas
sobre organizaciéon y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones

Resolucién 180606

28-abr-2008

Por la cual se especifican los requisitos técnicos que
deben tener las fuentes luminicas de alta eficacia
usadas en sedes de entidades publicas.

Resolucién 00242

28-ene-2014

Por la cual se adoptan los lineamientos para la
formulacion, concertacion, implementacion, evaluacion,
control y seguimiento del Plan Institucional de Gestién
Ambiental —PIGA.”

Resolucion
Reglamentaria 023

16-jun-2015

Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan
Institucional de Gestiéon Ambiental - PIGA - en la
Contraloria de Bogota D.C.

NTC - 1SO
14001:2015

23-sep-2015

Sistema de Gestion Ambiental —
orientacion para su uso.

Requisitos con
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4. DEFINICIONES:

AHORRO Y USO EFICIENTE: Consiste en la minimizacion de factores técnicos locativos
sociales y culturales que generan el uso innecesario de un recurso.

CONSUMO: Es la accion y efecto de consumir o gastar, bien sean productos, bienes o
servicios, como energia, agua o gas, entendiendo por consumir el hecho de utilizar estos
productos y servicios para satisfacer necesidades primarias y secundarias.

CONSUMO OPTIMO: Es la accién mediante la cual se utiliza un recurso sin

desperdiciarlo.

FACTURACION DE SERVICIOS PUBLICOS: Hace referencia al costo variable de la
factura. En este caso, el documento refleja cuanto vale la unidad de medida en cuestion
(M® 6 Kw/h) y lo multiplica por el consumo efectuado en el periodo.

KILOVATIO HORA (Kw/h): Es una unidad de energia, equivale a la energia desarrollada
por una potencia de un kilovatio (Kw) durante una hora, se usa generalmente para la
facturacion de energia eléctrica.

LINEA BASE: Informacion basica o inicial contra la cual se comparan los datos obtenidos.

METRO CUBICO (m®): Es una unidad utilizada como patrén de medida para el consumo
de agua, corresponde al volumen de un cubo de un metro de arista. Equivale a un Kkilolitro
y es la unidad basica de los volumenes del Sistema Internacional de Unidades.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

PLAN DE MANTENIMIENTO: Conjunto de actividades necesarias para lograr el
funcionamiento adecuado de las instalaciones fisicas.

REGISTROS DE CONSUMO: Son las facturas o reportes entregados por las empresas
prestadoras del servicio tales como agua, energia y gas.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional y/o
Técnico de la
Subdireccion
de Servicios

Generales

Recibe las facturas de
consumo de agua, energia
y gas y saca copia Yy
cancela de acuerdo al
procedimiento  establecido
para tal fin.

Remite copia de la factura
inmediatamente la recibe a
la Direccion Administrativa y
Financiera, para que los
funcionarios PIGA realicen
el registro de la informacion.

Punto de Control:

Verifica la planilla de entrega
copia de facturas de servicios

publicos

Profesional y/o
Técnico de la
Direccion
Administrativa
y Financiera.

Recibe copia de las facturas
de consumo de agua,
energia y gas.

Registra la informacion de
las facturas mensual o
bimestral en el Anexo 1.
“Formato registro
informacion consumos
servicios publicos”, para el
respectivo analisis.

Reporta semestralmente en
el formato electronico: del
Anexo .2 “Formulario de
Verificacion - Registro de
Consumos” a la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Punto de Control:

Verifica el Anexo 1 -Formato
registra informacion
consumos servicios publicos.

Verifica Anexo 2- Formulario
de Verificacion - Registro de

Consumos.

Profesional de
la Direccién
Administrativa
y Financiera

Realiza analisis de los
consumos de agua, energia
y gas registrados conforme
lo establece el “Instructivo
para el registro  de
consumos de agua, energia
y gas y establecimiento de
la linea base”.

Comunicacion
Oficial Interna
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Identifica las posibles
causas de variaciones
significativas (fugas,
conexiones erradas,
aumento de usuarios,
desperdicios, fallas en los
medidores, mediciones
erradas etc.) y proyecta
para la firma del director
comunicacién dirigida a la
Subdireccion de Servicios
Generales para tomar las
medidas correctivas.

Subdirector de
Servicios
Generales

Recibe memorando interno
de la Direccioén
Administrativa y Financiera
e implementa acciones de
acuerdo con las causas
para corregir, controlar y/o
prevenir la situacion
identificada.

Observacion:

Si las causas se relacionan
con la infraestructura fisica se
continua con el procedimiento
“Adecuaciones Locativas.”
para las demas causas se
tomaran las acciones a que
haya lugar segun
corresponda.

Profesional y/o
Técnico de la
Direccion
Administrativa
y Financiera

Archiva los documentos
generados durante la
ejecucion  del  presente
procedimiento de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por gestion
documental.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Formato Registro Informacion Consumo Servicios Publicos.

(f.-\ Caodigo formato: PGAF-15-01
. \ . Version:5.0
vkr)) FORMATO REGISTRO INFORMACION  [G5gigo documanto: PGAF =15
CONTRALORIA | CONSUMO SERVICIOS PUBLICOS | version: 5.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina: xdey
CONSUMO ENERGIA ANO
Periodo de Facturacion Ao _____
Sed No. Factura
Concepto
Nombre Consumo Kwih
Direccion Costo Kw/h
Cuenta Costo Total
[Medidor Total Usuarios
Carga en KW Consumo Percapita
Observaciones
CONSUMO AGUA ANO
Periodo de Facturacion Afo____
sud No. Factura
Datos
Nombre Consumo M*
Direccion Costo M’
Cuenta Valor Acueducto
Medidor Valor Alcantarillado
Diam Tuberia Costo Total
Estrato Total Usuarios
Fecha pago Consumo Percépita
(Observaciones
CONSUMO GAS ANO
Periodo de Facturacion Aio
sute No. Factura
Datos
Nombre Consumo M3
[Direccion Costo M3
Cuenta Costo Total
Medidor Total Usuarios
Consumo Percépita
Observaciones
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ANEXO 2 Formulario de Verificacion Registro de Consumos

7N Caodigo formato: PGAF-15-02
@ o Version:5.0
\_/) FORMULARIO DE VERIFICACION Cdodigo documento: PGAF — 15
CONTRALORIA REGISTRO DE CONSUMOS Version: 5.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

| Formulario | REGISTRO DE CONSUMOS PIGA

[ Enidd [ 25 |

[ Fecn [ |

[ Periodicidad 1 6 1|

I - e Y —
[ 3 ] [ & T st ]

NUMERAL DE LA(S) SEDE(S) QUE REPORTA TOTAL USUARIOS | DIFERENCIA ANUAL CON LA VIGENCIA ANTERIOR m3 | COSTO TOTAL | CONSUMO PER CAPITA (OBSERVACIONES DE LA TENDENCIA

T PERIODO1
I PERIODO2
I PERIODO3
[EEDM PERIODO4
T PERIODOS
IEEDM PERIODOG
[T TOTAL SEMESTRE
TOTAL PROMEDIO

| [ | AGUA (M3/Persona-mes)
[ s [+ ] [ = [ & ] [ [ & ]

[T PERIODO1

[ED PERIODO2

PERIODO3

M TOTAL SEMESTRE
[T PROMEDIO SEMESTRE

[T PERIODO1
[T PERIODO2
IET PERIODO3
[EE PERIODO4
BRI PERIODOS
I PERIODOB
[ETT TOTAL SEMESTRE

PROMEDIO SEMESTRE
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ANEXO 3. Instructivo para el Registro de Consumos de Agua, Energia y Gas Y
Establecimiento de la Linea Base.

Caodigo formato: PGAF-15-03

A\ INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE o
& : V 5.0
@ CONSUMOS DE AGUA, ENERGIA Y C?’)Eisig)gdocumento: PGAF - 15

CONTRALORIA GASY ESTABLEC|M|ENTO DE LA Version: 5.0
DE BOGOTA, D.C. LINEA BASE

Pagina: xdey

1. Para realizar el registro de los consumos se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios y variables, los cuales constituyen la Linea Base de consumo de agua,
energia y gas:

v' Cantidad de usuarios fijos de la Contraloria: se refiere a la cantidad de
servidores que laboran diariamente en las sedes de la Contraloria y los servidores
que tienen trabajo de campo que asisten eventualmente a las instalaciones de la
entidad.

v/ Cantidad de poblaciéon flotante: Se encuentra conformado por los visitantes o
usuarios que asisten a la entidad para realizar los tramites o servicios brindados
por ésta.

v" Kw/h consumidos en el periodo: corresponde a la unidad de medida de
consumo de energia de las sedes de la Contraloria de Bogota, la fuente de esta
informacién son los recibos proporcionados por la empresa prestadores del
servicio.

v m3 consumidos en el periodo: corresponde a la unidad de medida de consumo
de agua, gas y aseo de las sedes de la Contraloria de Bogota, la fuente de esta
informacién son los recibos proporcionados por la empresa prestadora del
servicio.

v' Costo del Kw/h o Costo del m3: corresponde al valor establecido para el nivel
de consumo reportado de acuerdo con las tarifas establecidas por las empresas
prestadoras de servicios.

v" Periodo Facturado: corresponde al tiempo durante el cual se realiza la
prestacion del servicio, para el caso del servicio de energia y gas es mensual y
del agua es bimestral.

v' Consumo per capita: Es el promedio de consumo por persona que corresponde
al total de consumo periddico dividido por el nimero de usuarios.

2. En la elaboracion vy registro de la informacion en la linea base se deben tener en
cuenta los siguientes pasos:
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a. Recoleccion de la informacion: Se realiza la recoleccion de la informacion de los
recibos de agua, energia y gas de cada una de las sedes administradas por la
Contraloria de Bogota de acuerdo con la periodicidad de reporte de los recibos de
las empresas prestadoras del servicio.

b. Organizar la informacién: Los recibos de consumo de agua, energia y gas se
archivaran conforme a lo establecido en la Subdireccion Financiera, esta
informacion se debe encontrar disponible en cualquier momento para su acceso y
consulta.

Las copias de los recibos seran archivadas por el Equipo PIGA para su consulta.

c. Realizar el registro de informacion: Se diligencia la base de datos establecida
para el registro de informacién de consumos PIGA, de acuerdo con las variables
establecidas en el presente instructivo.

d. Calcular los usuarios: El calculo del total de los usuarios se realizara de acuerdo
con Cantidad de usuarios fijos de la Contraloria de Bogota sumados a la Cantidad
de poblacién flotante, informacion que suministra la Direccion de Talento Humano
y la Empresa de Vigilancia.

e. Realizar analisis de la informacion: Inicialmente el analisis de la linea base se
realizara conforme con la informacién disponible de registros de consumo, esto
teniendo en cuenta la antigledad de cada una de las sedes y la disponibilidad de
la informacion de éstas.

Para el anadlisis de la informacion de la linea base en las sedes nuevas o
remodeladas, se realizara comparativo de los consumos y la informacion
disponible a partir del inicio del funcionamiento de la sede, el comparativo se
realiza con los meses anteriores del mismo afio; por ejemplo: consumo per capita
de febrero de la vigencia respectiva versus al consumo per capita de enero de la
misma vigencia y asi sucesivamente. Para las sedes antiguas o con
funcionamiento mayor a un afio de acuerdo con la disponibilidad de la informacion,
el analisis de la linea base se realiza comparando el mismo mes pero de diferente
afo como por ejemplo se compara el consumo per capita de enero de la actual
vigencia versus el consumo per capita de enero del afio inmediatamente anterior y
asi sucesivamente.

El reporte del analisis se realizara en el campo denominado “Consumo Per-capita”
contemplado en el formato electronico “Formulario de Verificacion — Registro de
Consumos”, establecido por la Secretaria Distrital de Ambiente; en caso de
presentarse incremento o disminucion significativa en el consumo, estas seran
reportadas en el mismo formato en la casilla “Observaciones de la Tendencia”

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP, -144 « 2018 « FEBRERO * 20



©,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05

Version: 11.0
PROCEDIMIENTO CONTROL CONSUMOS Cédigo documento: PGAF-15
SERVICIOS AGUA,ENERGIA Y GAS Version:5.0

Pagina 10 de 10

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. N° 023
16 Nov - 2012

Ver procedimiento, link normatividad

2.0

R.R. N° 047
7-nov - 2013

Ver procedimiento, link normatividad

R.R. N° 004
26-enero 2015

Ver procedimiento, link normatividad

3.0

R.R N° 017
17-jun-2016

Se incluyd nuevamente el Procedimiento de Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales dentro del Proceso de Gestién
de Recursos Fisicos, ya que este Programa responde al deber
que tiene la Entidad ante la Secretaria Distrital de Ambiente
(SDA) de documentar e implementar un procedimiento por medio
del cual se identifique y mantenga actualizada la normatividad
ambiental y otros requisitos aplicables, de acuerdo con lo
dispuesto en la Resolucion 00242 de 2014 de SDA.

Se ajusté el formato, de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG,
version 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.

Se ajusto la codificacion del Procedimiento Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales y los formatos asociados al
mismo.

Se incluyeron las definiciones de Aplicativo Storm y Certificado de
recepcion de Informacién y observaciones.

4.0

R.RN° 017
17-jun-2016

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicién del
Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de marzo
4 de 2017, la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el
memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se
comunica la actualizacién de la estructura del mapa de procesos
expedida por el Contralor de Bogota y la normatividad vigente
emitida por las autoridades ambientales nacionales y las
directrices sefialadas en la caracterizacion del proceso de
Gestion Administrativa y Financiera en especial lo relacionado
con la Norma ISO- 14001:2015.

Se actualizo el item “Descripcion del Procedimiento” actividad 4
cambiando el responsable de esta actividad, que es el
Subdirector de Servicios Generales.

5.0

R.R. No. 008
16-Febrero-2018
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Aprobacion Revision técnica
Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D_epent_:lenma: Direccion Administrativa vy Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para realizar la gestion integral de residuos sdlidos en las etapas de
generacion, separacion en la fuente, almacenamiento, recoleccion, tratamiento y disposicion final,
en las sedes de la Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la generacion y separacion del residuo y termina con la entrega para la
disposicion final y archivo de los documentos generados durante la ejecucion del procedimiento.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se impulsa el aprovechamiento eficiente de los residuos sélidos

Decreto 400 | 15-dic-2004 producidos en las entidades distritales

Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y manejo de los
Decreto 4741 | 30-dic-2005 |residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion
integral.

Por el cual se adopta el Plan Maestro para el Manejo Integral de Residuos

Decreto 312 | 15-a90s-2008 | 54)iqios para Bogota Distrito Capital

Por medio del cual se complementa el Plan Maestro de Residuos Sdélidos
(Decreto 312 de 2006), mediante la adopcién de las normas urbanisticas y
Decreto 620 | 28-dic-2007 |arquitecténicas para la regularizacion y construccion de las infraestructuras
y equipamientos del Sistema General de Residuos Sodlidos, en Bogota
Distrito Capital.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Acuerdo 114 | 29-dic-2003 P(_)r. el cual se |mpuls'a. en las entidades distritales el aprovechamiento
eficiente de residuos sdlidos.
Por el cual se establecen lineamientos para aplicar las acciones afirmativas
Acuerdo 287 | 28-un-2007 que garantizan la |pg|u3|on de los recicladores de 9f|0|o en co.nd_|C|ones de
pobreza y vulnerabilidad en los procesos de la gestién y manejo integral de
los residuos solidos
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Acuerdo 658 | 21-dic-2016 Con“tralorla Qe Bogota, D. C., se qulflca su egt_ructura organica e interna,
se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y
se dictan otras disposiciones”
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de diciembre de
2016” "por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento
Acuerdo 664 | 04-mar-2017 |de la Contraloria de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones
Resolucion Por la cual se establece el listado detallado los materiales reciclables y no
799 31-dic-2012 |reciclables para la separacion en la fuente de los residuos sodlidos
domeésticos en el distrito capital.
Resolucion Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion, concertacion,
00242 28-ene-2014 | implementacion, evaluacion, control y seguimiento del Plan Institucional de
Gestion Ambiental —PIGA
Resolucion Por la cual se adopta la metodologia para la formulacién, implementacion,
25-nov-2014 | evaluacion, seguimiento, control y actualizacion de los Planes de Gestion
754 4 o
Integral de Residuos Sélidos
ReReI:(r)rllLéﬂg:ia 16-iun-2015 Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan Institucional de
9 023 J Gestion Ambiental - PIGA - en la Contraloria de Bogota D.C.
Ordena la Inclusién Social de la Poblacion recicladora de oficio en
Directiva 009 | 01-nov-2006 |condiciones de pobreza y vulnerabilidad, con el apoyo de las entidades
distritales.
Guia técnica para la separacion en la fuente de materiales no peligrosos
NTC GTC 24 | 20-may-2009 | con potencial de reciclaje y brinda orientaciones para la recoleccion
selectiva de los mismos.
NTC - 1SO . - . . . -
14001:2015 23-sept-2015 | Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

4. DEFINICIONES:

ACOPIO: accion tendiente a reunir productos desechados o descartados por el consumidor al
final de su vida util y que estan sujetos a planes de gestion de devolucion de productos post
consumo, en un lugar acondicionado para tal fin, de manera segura y ambientalmente adecuada,
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a fin de facilitar su recoleccion y posterior manejo integral. El lugar donde se desarrolla esta
actividad se denominara centro de acopio.

ALMACENAMIENTO: Es el depdsito temporal de residuos o desechos peligrosos en un espacio
fisico definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su aprovechamiento y/o
valorizacion, tratamiento y/o disposicion final.

APROVECHAMIENTO Y/O VALORIZACION: Es la utilizacién de residuos mediante actividades
tales como separacion en la fuente, recuperacion, transformacién re-uso de los mismos,
permitiendo la reincorporacién en el ciclo econémico y productivo con el fin de generar un
beneficio econémico y social y de reducir los impactos ambientales y los riesgos a la salud
humana asociados con la produccion, manejo y disposicion final de los residuos (Dec. 2676/00)

DISPOSICION FINAL: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en
especial los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente
autorizados, para evitar la contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.

GENERADOR DE RESIDUOS PELIGROSOS: Cualquier persona cuya actividad produzca
residuos o desechos peligrosos. Si la persona es desconocida sera la persona que esta en
posesion de estos residuos. El fabricante o importador de un producto o sustancia quimica con
propiedad peligrosa, para los efectos del presente decreto se equipara a un generador, en cuanto
a la responsabilidad por el manejo de los embalajes y residuos del producto o sustancia.

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS PELIGROSOS: Conjunto articulado e interrelacionado de
acciones de politica, normativas, operativas, financieras, de planeacion, administrativas, sociales,
educativas, de evaluacion, seguimiento y monitoreo, desde la prevencion de la generacion hasta la
disposicion final de los residuos o desechos peligrosos, a fin de lograr beneficios ambientales, la
optimizacion econémica de su manejo y su aceptacion social, respondiendo a la necesidades y
circunstancias de cada localidad o region.

MANEJO INTEGRAL: Es la adopcién de todas las medidas necesarias en las actividades de
prevencion, reduccion y separacion en la fuente, acopio, almacenamiento, transporte,
aprovechamiento y/o valorizacion, tratamiento y/o disposicion final, importacion y exportacion de
residuos o desechos peligrosos, individualmente realizadas o combinadas de manera apropiada,
para proteger la salud humana y el ambiente contra los efectos nocivos temporales y/o
permanentes que puedan derivarse de tales residuos o desechos.

PLAN DE GESTION DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS POS-CONSUMO: Instrumento de
gestion que contiene el conjunto de reglas, acciones, procedimientos y medios dispuestos para
facilitar la devolucién y acopio de productos pos-consumo que al desecharse se convierten en
residuos peligrosos, con el fin de que sean enviados a instalaciones en las que se sujetaran a
procesos que permitiran su aprovechamiento y/o valorizacion, tratamiento y/o disposicion final
controlada.

POSESION DE RESIDUOS O DESECHOS PELIGROSOS: Es la tenencia de esta clase de
residuos con animo de sefior y duefio, sea que el duefio o el que se da por tal, tenga la cosa por
si mismo, o por otra persona que la tenga en lugar y a nombre de él.
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RECEPTOR: El titular autorizado para realizar las actividades de almacenamiento,
aprovechamiento y/o valorizacion (incluida la recuperacion, el reciclado o la regeneracion), el
tratamiento y/o la disposicion final de residuos o desechos peligrosos.

RECICLAJE: Es el proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos sdlidos
recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de reincorporacién como materia
prima para la fabricacion de nuevos productos. El reciclaje puede constar de varias etapas
procesos de tecnologias limpias, reconversion industrial, separacion, recoleccion selectiva acopio,
reutilizacion, transformacion y comercializacion.

REMEDIACION: Conjunto de medidas a las que se someten los sitios contaminados para
reducir o eliminar los contaminantes hasta un nivel seguro para la salud y el ambiente o prevenir su
dispersion en el ambiente sin modificarlos.

RESIDUO O DESECHO: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se
encuentra en estado sdlido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o
depositos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo
nuevamente en la actividad que lo generd 6 porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo
estipula.

RESIDUO O DESECHO PELIGROSO (RESPEL): Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, téxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas
puede causar riesgo o dafo 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.

RIESGO: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberacién al ambiente y la exposicién a un
material o residuo, ocasionen efectos adversos en la salud humana y/o al ambiente.

TENENCIA: Es la que ejerce una persona sobre una cosa, no como duefio, sino en lugar o a
nombre del dueno.

TRATAMIENTO DE RESIDUOS PELIGROSOS: Es el conjunto de operaciones, procesos o
técnicas mediante los cuales se modifican las caracteristicas de los residuos o desechos
peligrosos, teniendo en cuenta el riesgo y grado de peligrosidad de los mismos, para incrementar
sus posibilidades de aprovechamiento y/o valorizacion o para minimizar los riesgos para la salud
humana y el ambiente.

INCIDENTE: Evento natural o causado por el hombre, en el que se requiere la intervencion de

personal de la brigada de emergencias para evitar o minimizar la afectacion de la integridad
fisica o de salud de las personas o el daifo a las instalaciones de la Entidad.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP. 1149 « 2018 « FEBRERO * 20



CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

©,

PROCEDIMIENTO MANEJO
INTEGRAL DE RESIDUOS

Caddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cddigo documento: PGAF-16
Version:5.0

Pagina 5 de 21

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Manejo de residuos ordinarios y reciclados

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUg;ggR%ig%NJ::U
Identifica y clasifica los residuos
ordinarios, reciclables y el papel
o en desuso generado en el
Funcionarios, desarrollo de las actividades
contratistas Y | cotidianas.
1 |poblacion
flotante de la|Deposita en el punto ecoldgico
Contraloria D.C. | mas cercano, atendiendo
Instructivo para la Clasificacion de
Materiales por Cdédigo de Color.
_ (Anexo 1)
é:)r(\llliizos de Realiza recoleccion interna de
G _|residuos  depositados en los _—
enerales o Observacion:
Subdireccion de puntos ecolog_lcos, conforme con
> | Servicios la frecuencia y rutas de Se | i
o para os  residuos
Generales/ recoleccion internas. solidos potencialmente
dAgm'n'S;:igligga d Traslada los residuos al cuarto de reciclables.
hori almacenamiento temporal.
orizontal.
Profesional y/o Entrega los resic_iuos que se -
Técnico de la encuentran  depositados en el Observacion:
Direccion cuarto de almacenam!ento _ o
Administrativa y temppral, para su aprovechamiento Los residuos ordinarios
3 Financiera. /|0 d.ISpOSICIon final, gl Gestor se de_ben entregar en los
Administracion Ambiental Externo Autorizado y/o a horarios establecidos por
de propiedad la 'Empresa Prestadora dg Asgo la empresa prestadora
horizontal asignada a la zona de ubicacion del servicio.
’ de las sedes de la entidad.
Registra el valor del pesaje de los
Profesional y/o residuos reciclados en el Anexo _2.
Técnico de la Infqrme de entrega de material| Informe de
4 | Direccion repmlado, que se rep_orta entregg de
Administrativa y trimestralmente a la Unidad material
Fi . Administrativa Especial de| reciclado.
inanciera.

Servicios Publicos — UAESP de
la Alcaldia Mayor de Bogota.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
La limpieza y desinfeccion
Profesional y/o | Coordina la limpieza y se realllzara Se 'Tlcuerdo
Técnico de la|desinfeccion de contenedores y feor? a?a az:g'r?'cs?rgc'o'?quﬁ
Direccion de los sitio de almacenamiento ol %ontratistal Iaralesta
5 Administrativa y |temporal con la administracion del lab g
financiera. / | edificio de la Loteria de Bogota para abor, en caso de que no
Administracién |la sede Calle 26 y para las otras s© cuente’ con p_rotocolo
de propiedad |sedes con la Subdireccion de e podra  realizar o
horizontal. Servicios Generales. !pdlcado en ?I Anexo 5
Protocolo  limpieza vy
desinfeccion de
contenedores y sitio de
almacenamiento”.
Profesional
y/lo Técnico de|Archiva los documentos y registros
6 la resultantes de la ejecucion del
Direccion procedimiento de acuerdo con la
Administrativa y |tabla de retencion documental.
Financiera.
5.2. Manejo de residuos peligrosos y especiales
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRos | PUNTOS DF CONTROL/
Identifica residuos especiales
(llantas) y peligrosos
(luminarias, envases
Funcionarios, contaminados, toner, RAEE’S). Punto de Control:
contratistas y

D.C.

poblacion flotante
de la Contraloria

Informa y entrega en el cuarto de
RESPEL a los funcionarios del
equipo PIGA, quienes coordinan
las actividades de
almacenamiento y disposicion
final.

Comunicacion
Oficial Interna

Verifica la Planilla de
registro y entrada de
RESPEL
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES
Profesional y/o|Rotula y embala los residuos Punto de Control:
Técnico de la|peligrosos, de acuerdo con lo
2 | Direccion establecido en el Plan de Gestion Verifica la Planilla de
Administrativa  y | Interna de Residuos Peligrosos registro y entrada de
Financiera. PGIR — RESPEL. RESPEL.
Pesa y entrega los residuos que
se encuentran depositados en el
Profesional ylo|CUaM0  de  almacenamiento
Técnico de  la a rcf)vech’amiento po disposicion Anexo 3
Direccion ﬁl‘?a| a los gestores amei)entaIes ‘Formato de
Administrativa y ’ gesk Entrega de
3 . ) externos autorizados con los .
Financiera. / . . Residuos
L . cuales la Entidad haya establecido )
Administracion de ; Peligrosos y
. convenios y/o celebrado ;
propiedad contratos Especiales?2.
horizontal '
Diligencia Anexo 3. “Formato de
Entrega de Residuos”
Observacion:
La actividad se realizara
Profesional  y/o df i acluerdo tc?]n IGI
Técnico de la . _— protocolo que tenga 1a
Di e Coordina la limpieza vy administracion o el
ireccion . L :
s . desinfeccion de contenedores y contratista para esta
4 Administrativa y de | to de al )
financiera. /| de ?s Ssmo_ e _gmacegaml_ento labor, en caso de que
Administracion de | €N 12 ubdireccién de Servicios no se cuente con
. Generales. protocolo se podra
propiedad tilizar lo  indicado en
horizontal u

el Anexo 5 “Protocolo
limpieza y desinfeccion
de contenedores y sitio
de almacenamiento”.
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Activacion del PROTOCOLO: ..
CONTINGENCIAS - Observacion:
ALMACENAMIENTO DE
RESPEL, cundo se presente La actividad se realizara
Profesional algin  tipo de situacién de acuerdo con el
y/o Técnico de la | Protocolo de respuesta para la protocolo  establecido
5 | Direccion atencion de incidentes, ya sea para esta labor
Administrativay |[que el evento se presente indicado en el Anexo 4
Financiera durante una actividad “PROTOCOLO:
estacionaria (almacenamiento, CONTINGENCIAS —
rotulado y empaque, cargue y ALMACENAMIENTO
descargue) o durante el DE RESPEL”.
transporte de los RESPEL
Profesional Archiva los documentos vy
y/o Técnico de la |registros  resultantes de la
6 Direccion ejecucion del procedimiento de
Administrativay |acuerdo con la tabla de
Financiera retencion documental.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Instructivo para la Clasificacion de Materiales por Codigo de Color.

(r‘\ Cddigo formato: PGAF-16-01
@ INSTRUCTIVO PARA LA Versién:5.0

CLASIFICACION DE MATERIALES POR | Codigo documento: PGAF — 16

CONTRALORIA CODIGO DE COLOR Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

. MATERIALES RECICLABLES MATERIALES NO RECICLABLES
Codigo de

colorpor | |inres de grasas, liquidos, polvo, | Contaminado con grasas, liquidos, polvo,
caneca | etiquetas, aceites lubricantes, parafinas y | etiquetas, aceites, lubricantes, parafinas y
comidas. comidas.

Papel Papel

v' Archivo: Hojas de papel utilizado
por ambas caras, cuadernos, sobres
de papel blanco, papel arrugado,
papel roto o cortado (entero o en
pedazos). , carteles, libretas de
apuntes.

v"  Carton: Cajas de cartdn,
pedazos de cartén usado, empaques

de articulos provenientes de v Papeles impregnados con parafina,

almacenes, carton corrugado, sin grasa, aceite, manteca, encerados,

ninguna clase de cinta. hidrocarburos, fenoles, disolventes,

v Revistas: Publicaciones encerados, barniz o lacas alimentos, agua,
Gris impresas sobre papeles esmaltados o tinto, etc. Papeles revestidos de plastico

satinados que brillan. v' Papel carbén

v Plegadiza: Lamina de cartén v' Papeles satinados

delgado, empaques livianos. v' Papeles de fotografia

v"  Tubos de plegadiza: Carton v' Papeles adhesivos

liviano. v" Papeles laminados con tela o

v' Cartulina: Lamina delgada. aluminio

v Papel periédico: Diarios v' Papel periodico con marcador

matutinos o vespertinos.

v/ Directorios telefonicos: Papel
periodico amarillo entero.

v" Cubetas o panales: Empaques
de papel reciclado.

v' Cajetillas de cigarrillos

Cadigo de MATERIALES RECICLABLES MATERIALES NO RECICLABLES
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color por . - . Contaminado con grasas, liquidos, polvo,
Libres de grasas, liquidos, polvo, etiquetas, : . . )
caneca etiquetas, aceites, lubricantes, parafinas y

ites lubrican rafin midas. ;
aceites lubricantes, parafinas y comidas comidas.
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RESIDUOS ORGANICOS

Codigo de e . . .
cologrlpor La clasificacion de los residuos organicos (aprovechables) y los residuos no
caneca aprovechables (ordinarios) se seguira realizando en la misma caneca (verde), hasta que

se inicie el proceso de implementacion del Acuerdo Distrital 344 de 2008.

v" Residuos Ordinarios o aquellos que
se generan en el desarrollo de
actividades cotidianas que no sean
aprovechables por ejemplo: colillas de
cigarrillo, servilletas, residuos de barrido,

v'  Biodegradables o de facil
descomposicién: cascaras de frutas,
restos de alimentos crudos, papel con
grasa o alimentos, grasa solida,

EREE, platos, vasos y cubiertos desechables
usados y contaminados.
Codigo de
color por Residuos Sanitarios
caneca
Blanca v R_esiduos sanitarios: Aqu~ellos que hayan tenido contacto con fluidos corporales,
residuos generados en banos.
Codigo de
color por Residuos Hospitalarios
caneca

Residuos generados en las actividades de enfermeria que contienen fluidos corporales, sangre

etc.
Residuos generados en el area de laboratorio: agares, muestras de andlisis etc
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ANEXO 2 Informe de Entrega de Material Reciclado.

(r’\ Caodigo formato: PGAF-16 -02
k-:) INFORME DE ENTREGA DE MATERIAL | Version:5.0
= . RECICLADO. Coadigo documento: PGAF — 16
CONTRALORIA Versioén: 5.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey
MES :
Tipo De Material | A SOMAST | jomixe de Organizacion a quiénse | Dias de recoleccién del
Separado Toral realizo la entrega de material material separalo
Papel
Vidrio
Plastico
Carton
Metal
Otros materiales
reciclables
Material no
aprovechable
u}
Elabonb:

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO
INFORME DE ENTREGA DE MATERIAL RECICLADO

En este formulario se busca tener el registro preciso de la cantidad de residuos aprovechables separados
en la entidad y que son entregados a la organizacibn con quien se tenga el convenio de
corresponsabilidad, el cual se diligencia de manera mensual ya que es el insumo para la generacion del
indicador anual correspondiente.

MES: Este espacio se diligencia, de acuerdo con el mes del periodo que se va a reportar.

PAPEL: Diligencie la cantidad total de papel que se produjo en la entidad durante el mes de reporte. La
unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de papel son revistas, directorios
telefénicos, papel impreso, papel bond, cartulina, entre otros. En caso de no presentar generacion de
papel durante el periodo, colocar “0”

VIDRIO: Diligencie la cantidad total de vidrio que se produjo en la entidad durante el mes de reporte. La
unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de vidrio son envases de
alimentos y bebidas, botellas de vino, gaseosas, jugos, envases de cosméticos, cristaleria y en algunos
casos, vidrio plano, dependiendo del convenio convenio de corresponsabilidad. En caso de no presentar
generacion de vidrio durante el periodo, colocar “0”.
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PLASTICO: Diligencie la cantidad total de plastico que se produjo en la entidad durante el mes de reporte.
La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de plasticos son botellas
plasticas secas, y en algunos casos, bolsas (de supermercado, empaques de alimentos y aseo), u otros,
de acuerdo al convenio de asociacion que se tenga. En caso de no presentar generacion de plasticos
durante el periodo, colocar “0”.

CARTON: Diligencie la cantidad total de cartén que se produjo en la entidad durante el mes de reporte. La
unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de plasticos son cajas de carton,
entre otros. En caso de no presentar generacion de plasticos durante el periodo, colocar “0”.

METALES: Diligencie la cantidad total de material metalico que se produjo en la entidad durante el mes de
reporte. La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de metales son latas
de conservas, atun, crema de leche, gaseosas todos los anteriores con un prelavado simple) ganchos de
alambre, entre otros. En caso de no presentar generacion de metales durante el periodo, colocar “0”.

OTROS MATERIALES APROVECHABLES: Diligencie la cantidad total de otros materiales reciclables
que se produjeron en la entidad durante el mes de reporte. La unidad para el reporte es kilogramos.
Algunos ejemplos de otros materiales aprovechables son residuos de cocina (cascaras, alimentos,
cunchos de café, etc.), icopor, madera, entre otros. Diligencie esta casilla solamente si a estos residuos
generados se les hara un aprovechamiento posterior. En caso de no presentar generacion de este tipo de
residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

MATERIALES NO APROVECHABLES: Registre la cantidad de material, que luego de la seleccion
realizada al material inicialmente entregado a la organizacion con quien se tiene el convenio de
corresponsabilidad, es reportado como no aprovechable. La unidad para el reporte es kilogramos.
Diligencie esta casilla solamente si se han generados este tipo de residuos. En caso de no presentar
generacion durante el periodo, colocar “0”.
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ANEXO 3 Formato de Entrega de Residuos Peligrosos y Especiales

(—‘\ Cadigo formato: PGAF-16-03
k_:) FORMATO DE ENTREGA DE Version:5.0
) RESIDUOS PELIGROSOS Y Cédigo documento: PGAF — 25
CONTRALORIA ESPECIALES Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

Nombre del Gestor Externo:

Numero del contrato, convenio o Factura:

Fecha de la Entrega:

ACEITES Y
BIOSA:ITARIO QuimMmicos LUMINARIAS FILTROS TONERS OTROS * DESCRIPCION
(KG) (KG) USADOS (KG) (KG) OTROS
(KG)
(KG)
TOTAL
Nombre Nombre
Cargo de quien entrega Quien recibe

ESPACIO PARA REGISTRO DE LA SALIDA DE LA ENTIDAD POR EL PERSONAL DE
VIGILANCIA

Salida verificada por
Nombres y Apellidos

Placa |
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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO 3
FORMATO DE ENTREGA DE RESIDUOS PELIGROSOS Y ESPECIALES.

Como parte del Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos de la entidad, se debe realizar adecuada
gestion de estos tipos de residuos, por lo cual en este formulario deben registrar solamente aquellos
residuos peligrosos o especiales que finalmente se destinan para tratamiento o disposicion final.

NOMBRE DEL GESTOR EXTERNO: Registre el nombre de la empresa o persona natural con quien se
suscribe el contrato para el transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicién final de los residuos
peligrosos o con el operador con el que se tenga convenio para el transporte, tratamiento, aprovechamiento
y/o disposicion final de los residuos especiales.

NUMERO DEL CONTRATO, CONVENIO O FACTURA: Registre el Nimero del contrato, convenio (si
existe) o factura del operador, contratista que realice la recoleccién, transporte, tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos o especiales.

FECHA DE LA ENTREGA: Registre la fecha en que se realiza la entrega para el transporte, tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos o especiales

BIOSANITARIOS: Registre los residuos biosanitarios generados, siendo todos aquellos elementos o
instrumentos utilizados durante la ejecucioén de los procedimientos asistenciales que tienen contacto con
materia organica, sangre o fluidos corporales del paciente humano o animal tales como: gasas, apésitos,
aplicadores, algodones, drenes, vendajes, mechas, guantes, bolsas para transfusiones sanguineas,
catéteres, sondas, material de laboratorio como tubos capilares y de ensayo, medios de cultivo, laminas
porta objetos y cubre objetos, laminillas, sistemas cerrados y sellados de drenajes, ropas desechables,
toallas higiénicas, pafiales o cualquier otro elemento desechable que la tecnologia médica introduzca para
la atencion de pacientes con algun tipo de infeccion potencialmente contagiosa. La unidad para el reporte
de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este tipo de residuos aprovechables
durante el periodo, colocar “0”.

QUIMICOS: Registre los residuos de sustancias quimicas y sus empaques o cualquier otro residuo
contaminado con éstos, los cuales se pueden clasificar en: Farmacos parcialmente consumidos, vencidos
y/o deteriorados (medicamentos vencidos, deteriorados y/o excedentes de sustancias que han sido
empleadas en cualquier tipo de procedimiento). Reactivos: aquellos que por si solos y en condiciones
normales, al mezclarse o al entrar en contacto con otros elementos, compuestos, sustancias o residuos,
generan gases, vapores, humos toxicos, explosion o reaccionan térmicamente colocando en riesgo la salud
humana o el medio ambiente. Incluyen (liquidos de revelado y fijado, de laboratorios, medios de contraste,
reactivos de diagndstico in vitro y de bancos de sangre), elementos o restos de éstos que contengan
metales pesados como: (Plomo, Cromo, Cadmio, Antimonio, Bario, Niquel, Estafio, Vanadio, Zinc, Mercurio.
Este ultimo procedente del servicio de odontologia en procesos de retiro o preparacion de amalgamas, por
rompimiento de termdmetros y demas accidentes de trabajo en los que esté presente el mercurio), entre
otros. La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este
tipo de residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

LUMINARIAS: Registre la cantidad de bombillas usadas de tipo fluorescente compacta, fluorescente
tubular, haluros, vapor de sodio, vapor de mercurio y demas tecnologias, que se hallan generado y sean
entregadas para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador.
La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este tipo de
residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.
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ACEITES Y FILTROS USADOS: Registre en esta casilla todo tipo aceite lubricante, de motor, de
transmision o hidraulico con base mineral o sintética de desecho que por efectos de su utilizacién, se haya
vuelto inadecuado para el uso asignado inicialmente. Estos aceites son clasificados como residuo peligroso
por el anexo |, numerales 8 y 9 del Convenio de Basilea, el cual fue ratificado por Colombia mediante la Ley
253 de enero 9 de 1996, los cuales vallan a ser entregados al contratista u operador para su transporte,
tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador. La unidad para el reporte de los
residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacién de este tipo de residuos aprovechables
durante el periodo, colocar “0”.

TONERS: Registre la cantidad en kilogramos de los cartuchos de téner usados bien sean monocromaticos o
de color, generados en las actividades de la Contraloria de Bogotd, entregados al contratista u operador
para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador. La unidad
para el reporte de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este tipo de residuos
aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

OTROS: Registre en kilogramos la cantidad de residuos peligrosos y/o especiales generados tales como
envases plasticos contaminados, llantas, baterias, etc., que se vallan a entregar al contratista u operador
para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador. En caso de
no presentar generacion de este tipo de residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

TOTAL: Registre el total de los residuos peligrosos y/o especiales generados y entregado por tipo y en total
de los mismos. La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos.

Registre el nombre completo, cargo y firma de quien entrega y quien recibe los residuos peligrosos y/o
especiales generados y entregados para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final
de los mismos.

Registre el nombre completo, placa y firma del guarda de seguridad que verifica la salida de los residuos

peligrosos y/o especiales entregados al contratista u operador para su transporte, tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los mismos.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP. 161 « 2018 « FEBRERO * 20



©
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05

Version: 11.0
PROCEDIMIENTO MANEJO Codigo documento: PGAF-16
INTEGRAL DE RESIDUOS Version:5.0

Pagina 17 de 21

ANEXO 4 Protocolo: Contingencias — Almacenamiento de RESPEL

(-\ Cédigo formato: PGAF-16-04
@ PROTOCOLO: CONTINGENCIAS —  |-/orsion:5.0__
— ALMACENAMIENTO DE RESPEL Codigo documento: PGAF — 25
CONTRALORIA . Version: 5.0
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Objetivo

Establecer en el sitio de almacenamiento de residuos peligrosos las
medidas necesarias a tomar si se presenta un evento.

Definiciones

Residuo peligroso: Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables,
infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dafo 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. Definicion Decreto 4741 de 2005.

Medidas Generales

v" Usar elementos de proteccion personal.
v' Tener en cuenta los planes de Emergencia establecidos el area de
Salud Ocupacional.

Incendios

Identificar la fuente del incendio y posibles causas.

Avisar a los Bomberos.

Avisar de inmediato al grupo de emergencias de la Entidad.

Aislar el area afectada donde se evidencie presencia de residuos
peligrosos.

Bajar tacos eléctricos en caso de conocer su ubicacion.

Si esta capacitado en manejo de extintores uUselo.

Retirar los residuos en caso de estar cerca a instalaciones eléctricas
(utilizar elementos de proteccion).

v' Solicitar el servicio de recoleccion de los residuos.

AN NN

SNENEN

Responsables: Comité de emergencias, Grupo Mantenimiento, Grupo
de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente, Brigadistas,
Grupo PIGA.

Inundacion

v Utilizar elementos de proteccion personal.

v' Retirar inmediatamente los residuos, ubicandolo en lugares secos,

seguros, con las especificaciones técnicas del sitio de

almacenamiento.

Senalizar area donde ubico los residuos.

Avisar a la empresa de servicio de aseo y a la direccion corporativa

la gestidn de residuos peligrosos para su recoleccion.

v" Una vez superada la emergencia se debera realizar la limpieza y
desinfeccion de las areas.

v Solicitar el servicio de recoleccion de los residuos.

Responsables: Grupo Mantenimiento y Servicios Generales, Grupo de

Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente, Grupo PIGA.

v
v
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Alteracion del orden
publico

v
v
v

v

Restriccion area de almacenamiento de residuos peligrosos.

Avisar a las autoridades del orden civil.

Si se presentaron derrames realizar limpieza y desinfeccion previa a
la recoleccion haciendo uso del kit de derrames.

Utilizar los elementos necesarios para proteccion personal en la
recogida.

Responsables: Grupo Mantenimiento y Servicios Generales, Grupo de
Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente, Grupo PIGA.

Sismo

v

Aislar las areas o servicios de la Institucion que colapsaron o
sufrieron alteraciones en su estructura y donde se evidencia la
presencia de residuos.

Incumplimiento en
la frecuencia de
recoleccion para
Respel

v

v

v

Comunicacion telefénica con la empresa del servicio encargada de
recoger.

Si persiste el inconveniente se realiza queja por escrito y se deja la
observacion en los formatos establecidos.

En caso de que el incumplimiento sea ocasionado por problemas de
gran complejidad, se solicitara a la empresa encargada, la ejecucion
del plan de contingencia que maneje dicha entidad.

Responsables: Grupo Mantenimiento y Servicios Generales y Grupo
PIGA.

Interrupciones en el
servicio de agua
potable y energia

v

AN

Responsables:

Se debe garantizar la limpieza y desinfeccion del cuarto de
almacenamiento de residuos peligrosos cada vez que son
entregados a la empresa especial de aseo.

Hacer uso de los tanques de almacenamiento de agua de Entidad.
Hacer uso de las plantas eléctricas para el suministro de energia en
el Entidad.

Grupo Mantenimiento y Servicios generales -

Subdireccidon Servicios Administrativos.

Ruptura de bolsas

v

v

v
v

Sefalizar el area y restringir el paso, con una cinta prevencion o
algun objeto visible que permita evitar el ingreso o transito no
autorizado.

Utilizar elementos de proteccion personal necesarios: guantes,
mascarilla, bata y otros que el prestador estime conveniente.
Levantar los residuos del piso y depositarlos en otra bolsa.

Lavado y desinfeccion del sitio, teniendo en cuenta la diluciones de
hipoclorito mencionadas anteriormente.

Responsables: Grupo Servicios Generales —Subdireccion Servicios
Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.
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ANEXO 5 Protocolo: Limpieza y Desinfeccion de Contenedores y Sitio de Almacenamiento.
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Objetivo

Establecer las actividades para la limpieza y desinfeccion de recipientes
y sitio de almacenamiento de residuos peligrosos.

Definiciones

Lavado Rutinario: Consiste en realizar una limpieza superficial y diaria.
Lavado Terminal: Consiste en utilizar agua, jabon e hipoclorito en la
limpieza.

Medidas Generales

Usar elementos de proteccion personal.

Responsable: Personal de Servicios Generales —Subdireccion de
Servicios Generales. Personal Administracion Propiedad Horizontal.

Elementos de
proteccion personal

v/ Cabeza: Usar cascos de plastico o gorro.

v' Qjos: Usar gafas, deben ser cerradas, con ventilacion indirecta. caso
de ser necesario usar visores para la proteccion facial.

v' Respiratorio: Usar mascaras con filtro mixto.

v Corporal: Deben utilizarse guantes y botas de caucho, overol y traje
protector impermeable.

v' La dotacién de proteccion personal debe ser sustituida cuando estos
no garanticen la impermeabilidad.

Responsable: Personal de servicios generales que tenga competencia
en el manejo de protocolos de aseo en sitios destinados para
almacenamiento de residuos peligrosos. — Subdireccion de Servicios
Generales. Personal de Administracion Propiedad Horizontal.

Herramientas de
trabajo

Agua

Baldes
Detergente
Cepillo
Desinfectante.

Frecuencia

NERRERR

Recipientes sitio de almacenamiento: Cada tres meses,
inmediatamente después de realizar la entrega de residuos a las
empresas externas.

Sitio de Almacenamiento: Cada tres meses, inmediatamente
después de realizar la entrega de residuos a las empresas externas.

(\

Responsables: Personal de servicios generales. — Subdireccion de
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Servicios Generales.

Dilucion del
Hipoclorito

v Utilizar hipoclorito a una concentracion comercial del 5%

v" Preparar el hipoclorito a una concentracién de 5000 ppm (0.5%)
v Diluir 100 cc de hipoclorito de sodio en 900 cc de agua.

v" Tener en cuenta esta preparacion por cada 1 Lt. que se requiera

Responsable: Personal de servicios generales que tenga competencia
en el manejo de protocolos de aseo — Subdireccion de Servicios
Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.

Lavado Terminal

Lavar con agua y jabon.
Enjuague con agua pura.
Lavar con el desinfectante.

AN N NN

Enjuagar los recipientes con abundante agua.
Dejar escurrir los recipientes hasta que estén secos

Responsable: Personal de Servicios Generales — Subdireccion de
Servicios Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.

Lavado Rutinario

v" Humedezca el limpién con desinfectante.

v Limpie los recipientes.

Responsable: Personal de Servicios Generales — Subdireccion de
Servicios Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion
R.R' N° 023 - . .
1.0 16-Nov-2012 Ver procedimiento, link normatividad
R.R N° 047 . : .
2.0 7-Nov-2013 Ver procedimiento, link normatividad
Se ajusto el formato de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, version 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.
R.R. N° 004
3.0 26-Enero-2015 Se revis6 y ajusté el Marco Normativo de acuerdo a la
normatividad ambiental vigente.
Se ajusto la codificacion del Procedimiento Manejo Integral de
Residuos y los formatos asociados al mismo.
Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion
del Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de
marzo 4 de 2017, la Norma Internacional 1ISO 9001:2015 y el
memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se
comunica la actualizacion de la estructura del mapa de
RR. N° 017 procesos expedida por el Contralor de Bogota y Ila
4.0 . normatividad vigente emitida por las autoridades ambientales
17-Jun-2016 . : , z o
nacionales y las directrices sefialadas en la caracterizacion del
proceso de Gestion Administrativa y Financiera en especial lo
relacionado con la Norma ISO — 14001:2015.
Se ajustod la “Descripcion del Procedimiento” numeral “Manejo
de Residuos Peligrosos y Especiales”.
50 R.R. N° 008
) 16-Febrero-2018
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