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Codigo: GAF-PR-012

PROCEDIMIENTO MANEJO DE
RESIDUOS EN OFICINAS

Version: 01

Vigencia: 16-01-2020

1.

OBIETIVO

Establecer las actividades para realizar la gestion integral de residuos sélidos en las
etapas de generacion, separacién en la fuente, almacenamiento y disposicion
final en las oficinas administrativas de Aguas de Bogotd S.A. ES.P.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las dreas de la compadia que laboran
y/o visitan las oficinas Administrativas de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P.; inicia con la
generacion de residuos sélidos, pasando por su correcta ubicacién en las canecas
dispuestas debidamente marcadas, y termina con la recoleccion por parte del
ente encargado o aliado, dependiendo del tipo de residuo sdlido generado.

3.

DEFINICIONES

Generacién: Consiste en la accién de producir residuos.

Segregacién: separaciéon de los residuos sdlidos en el punto de generacion,
ubicdndolos de acuerdo con su tipo.

Aprovechamiento: conjunto de actividades dirigidas a efectuar recoleccién,
transporte y la separaciéon de los residuos sdlidos, los cuales serdn sometidos a
procesos de reutilizacion, reciclaje, incineracion, compostaje o lombricultivo.
Caracterizacién de los residuos: Determinacion de las caracteristicas
cualitativas y cuantitativas de los residuos generados por la actividad humana,
identificando sus propiedades y el contenido de los mismos.

Comodato: tipo de contrato llamado también préstamo de uso; es aquel en el
cual una persona natural o juridica entrega a otfra un inmueble o mueble no
fungible para que haga uso de él.

Contaminacién: Es la alteracién del medio ambiente, por sustancias o formas
de energia puestas alli por la actividad humana, capaces de afectar la calidad
de vida de las personas y atentando contra los recursos naturales, la flora y la
fauna.

Disposicion final de residuos sélidos no aprovechables: Proceso por el cual se
aislan 'y confinan en forma definitiva los residuos sdélidos, en lugares
especialmente seleccionados y disefiados para evitar la contaminacién y los
posibles danos o riesgos sobre el ambiente vy la salud humana.

Manejo: Son las actividades que se realizan desde la generacion hasta la
disposicion final de los residuos, como son: separacidn en la fuente,
presentacion, recoleccion, transporte, almacenamiento, el tratamiento vy la
disposicion final segun su tipo.

Reciclaje: Es el proceso en el que se aprovecha y se transforman ciertos residuos
sélidos recuperados, convirtiéndolos en materia prima para la fabricacion de
nuevos productos.
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e Residuo o desecho peligroso (RESPEL): Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas
o radioactivas, puede causar dafo a la salud y al ambiente; asi mismo, se
considera RESPEL los envases o empaques que los contengan.

» Residuos sélidos: Es cualquier material, objeto, sustancia o elementos de tipo
solido que se abandona, desecha o rechaza después de haber sido consumido
O usado.

¢ Riesgo: Probabilidad que el manejo, la liberaciéon al ambiente y la exposicidon a
un material o residuo ocasionen efectos adversos en la salud humana y/o al
ambiente.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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Arrojar los residuos en la fuente segin su tipo R R R R R R R
(caneca marcada)
Recolectar los residuos de las canecas N/A N/A N/A | N/A R N/A N/A
Segregar los residuos N/A N/A N/A | N/A R N/A N/A
Almacenar los residuos de acuerdo con su N/A N/A N/A | N/A R R N/A
disposicion final
Enviar a la bodega (almacén) el material RESPEL N/A N/A | N/A N/A R N/A
para su disposicién final
Solicitar recoleccidn de residuos aprovechables a N/A R R | N/A N/A |
la compahia contratada para su reutilizacion
Recoger el papel utilizado y reutilizado de las cajas N/A N/A N/A | N/A R N/A N/A
ubicadas en las impresoras
Picar el papel recogido de las cajas ubicadas en N/A N/A N/A | N/A R N/A N/A
las impresoras
Almacenar en bolsas, el papel picado y ubicarlo en N/A N/A N/A | N/A R N/A N/A
el sitio destinado
Entregar residuos aprovechables a la compania N/A | N/A R N/A N/A N/A
contratada para tal fin
Solicitar certificado del proceso de reciclaje vy N/A R N/A | N/A N/A N/A N/A
custodia del certificado
Recoger los residuos no utilizables y orgdnicos por N/A N/A N/A | N/A N/A N/A N/A
parte del Operador de Aseo asignado a la zona

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

iTEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Arrojar los residuos en la fuente segin su tipo
(caneca marcada): En las oficinas hay dispuestas
canecas blancas para material aprovechable,
negras para residuos sélidos no aprovechables, rojas
para desechos biolégicos ubicadas en los bafios y
azules para papel y cartdn (en algunos puntos
estratégicos). Todas las canecas se encuentran
marcadas.

Todos los
funcionarios y
visitantes de las
oficinas

N/A

Recolectar los residuos de las canecas: el personal
de servicios generales realiza las rutas de
recoleccién de los residuos en todas las canecas
dispuestas en las oficinas.

Personal de
Servicios
Generales

N/A

Segregar los residuos: Esta actividad es de las mds
importantes, debido a que no todas las personas
tienen la disciplina de la adecuada segregacion de
residuos en las canecas. Incluye el cierre de cada
bolsa clasificando su disposicidn final.

Personal de
Servicios
Generales

N/A

Almacenar los residuos de acverdo con su
disposicién final: para esta actividad se cuentan
con 4 contenedores en la parte externa de la oficina
costado sur. Estos contenedores se encuentran
debidamente sefalizados, evitando la
contaminaciéon del material reciclable con residuos
orgdnicos. Estos contenedores, aunque son del
mismo color, presentan marcas para diferenciar su
disposicién final faciltando la labor de cada
empresa que recoge los diferentes residuos.

2 Qué tipo de material se almacena¥?

RESPEL: continuar con la actividad 5

MATERIAL RECICLABLE: continuar con la actividad é
PAPEL IMPRESO Y REIMPRESO: confinuar con la
actividad 7 .

RESIDUOS ORGANICOS Y SOLIDOS NO
APROVECHABLES: Continuar con la actividad 12

Personal de
Servicios
Generales

N/A
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i = - DOCUMENTO /
ITEM ’ ~_ ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Enviar a la bodega (almacén) el material RESPEL: el
profesional de tecnologia envia a la bodega los
diferentes residuos tales como téner de impresoras,
partes de computadores, baterias, etc. Estos
residuos los recibe el Auxiliar de Almacén para su Profesional de Correo
5 disposicién final por parte de compafias idoneas Tecnologia electronico
cuando su cantidad de peso y volumen amerite su
disposicion.
Nota: Al concluir esta actividad se finaliza el proceso
de disposicién para el material tipo RESPEL.
Solicitar recoleccién de residuos aprovechables por
parte de la compaiia contratada para su Correo
reutilizacién: Aguas de Bogotd S.A. ES.P. cuenta . -
con un contrato de comodato de Supervisor del Electronico por
6 aprovechamiento de residuos reutilizables. como%o’ro de pgr‘rifinfl égxngur
Mediante correo electrénico por parte del Auxiliar oprcrae\/séc%zsbles eAuxiligr dg
de Almacén o el Auxiior de Mantenimiento, le Mantenimiento
informan al supervisor del comodato que programe
recogida por parte de la Empresa Comodataria.
Recoger el papel utilizado y reutilizado de las cajas
ubicadas en las impresoras: El personal de servicios
generales recoge todo el papel que funcionarios y Personal de
7 visitantes han depositado en las cajas dispuestas de Servicios N/A
todas las impresoras y lo ubican en el sitio destinado Generales
para la actividad de picado.
Picar el papel recogido de las cajas ubicadas en las
impresoras: Con la periodicidad necesaria para Personal de
8 evitar acumular este tipo de residuos, el personal de Servicios N/A
servicios generales procede a picar el papel en la Generdales
mdquina picadora
Almacenar en bolsas, el papel picado y ubicarlo en Personal de
9 el sitio destinado: El personal de servicios generales Servicios N/A
almacena en bolsas el papel picado v lo ubica en Generales
los contenedores marcados como reciclable.
Entregar residuos aprovechables a la compaiiia ASUX:\I/'%SSe
contratada para tal fin: Una vez la empresa con la Adm?nisfrcﬁvos
cual estd firmado el comodato de
10 | aprovechamiento de residuos reutilizables llega a N/A

Aguas de Bogotd para recoger el material, el auxiliar
de servicios administrativos realiza Ia enfrega,
informando al supervisor del Comodato

Supervisor del
Comodato de
residuos
aprovechables
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: . - DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD . ”,RE;SPOrfABLE REGISTRO
Solicitar certificado del proceso de reciclaje y
custodia del cerlificado: La empresa con la cual
estd firmado el comodato debe enviar a Aguas de Correo
Bogotd S.A. ES.P. en un plazo no mayor a lo | Supervisor del Electrénico
" estipulado en el Comodato, el respectivo | Comodato de
certificado. El supervisor del Comodato de residuos residuos Certificado del
aprovechables tiene dentro de sus funciones | aprovechables proceso de
mantener todos los certificados. reciclaje
Recoger los residuos orgdnicos y sélidos no
utilizables y orgdnicos por parte del Operador de
Aseo asignado a la zona: De acuerdo con el horario
12 y fechas programadas. Operador de N/A

Nota: Al concluir esta actividad, finaliza el proceso
de disposicién de residuos orgdanicos y sélidos no
aprovechables.

Aseo (Externo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. FLUJOGRAMA

‘ INICIO )

Arrojar losresiduosen lafuente segin su tipo
(canecamarcada)

Funcionarios y Visitantes de Oficinas

Personal de Servicios Generales

Recolectar losresiduos delas cane

Personal de Servicios Generales

Segregarlos residuos ]
Personal de Servicios Generales l

4

 Almacenar los residuos dedbugido’égq su disposicién final ]

MATERIAL RECICLABLE

z,Quéﬁpép?Hé : -
. dlmacena?

Supervisor del Comodato
de Residuos aprov echables

RESPEL

B

Profesional de Tecnologial
[5 - Enviarala bodega

(almacén) el material
_ RESPEL

- Solicitarrecolecciénderesi RESIDUOS

~aprovechables por parte dela ORGANICOS Y

~ compahia confratada parasy SOLIDOS NO

tedfiizacion APROVECHABLES
l; Operador Aseo
PAPEL 12, 'Recoger los residuos orgéniéos y
IMPRESO Y REIMPRESO no utilizables por parte del Operador
- de Aseo asignado ala zona
Personal de

Servicios Generales v
7 e

lieéoge( el papel yﬁi};a&b’dé'l;s ,
’c:/c:}qg‘pblycddas’en las impresoras
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e Personal de

Servicios Generales

Picar el papelrecogido de las cajas
ubicadas en oras

Personal de
Servicios Generales

9

Almacenar el bolsas, el papel
plcado y ubicarloen el sitio

destinado
!
Auxiliar de Servicios Administrativos
Supervisor del comodato de l
Residuos Aprovechables v
10

Entregar residuosaprovechablesala conpaﬁia
conh‘uiqdapamfamn .

Supervisor del comodato de
Residuos Aprovechables -

11
Solicitar cerhﬁcudo del proceso de recicloje y
C 1dc

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Certificado del proceso de reciclaje
7. ANEXOS

No aplica.
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