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1. OBJETIVO

Definir el componente operacional para la Gestion Ambiental con base en los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG), para fomentar entre los colaboradores una responsabilidad ambiental,
enmarcada en el cumplimiento de la normativa vigente y el desarrollo sostenible, a través de la
ejecucion de programas orientados a la prevencion y minimizacion de impactos ambientales, asi como
la optimizacidn de recursos en los procesos de la entidad.

2. ALCANCE

El presente manual operativo aplica para los funcionarios, contratistas y pasantes del Departamento
Nacional de Planeacion, los cuales se encuentran ubicados en los edificios Fonade, World Service,
Goémez y Colombiana de Capitalizacion Seguros Patria (edificio Patria) de la ciudad de Bogota, asi
como para los procesos, productos, infraestructura fisica y tecnolégica de la entidad.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados en el presente Manual se encuentran relacionados en el Plan
de Gestion Integral de Residuos Peligrosos, ademas de los establecidos a continuacion:

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

Variacion estadistica en el estado medio del clima en su variabilidad,
que persiste durante un periodo prolongado (normalmente decenios o
incluso mas). El cambio climatico se puede deber a procesos naturales
internos 0 a cambios del forzamiento externo, o bien a cambios
persistentes antropogénicos en la composicion de la atmésfera o en el
uso de las tierras.

Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o
Ciclo de vida? servicio), desde la adquisicion de materia prima o su generacion a partir
de recursos naturales hasta la disposicion final.

Se entiende por desarrollo sostenible el que conduzca al crecimiento
econdmico, a la elevacion de la calidad de la vida y al bienestar social,
Desarrollo sostenible* | sin agotar la base de recursos naturales renovables en que se sustenta,
ni deteriorar el medio ambiente o el derecho de las generaciones futuras
a utilizarlo para la satisfaccion de sus propias necesidades.

Aspecto ambiental’

Cambio climatico?

1 Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC. Norma Técnica Colombiana NTC - I1SO 14001.
2015-09-23. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacién para su uso. Términos y definiciones.

2 Grupo Intergubernamental de Expertos sobre el Cambio Climatico. Glosario. 2013.

3 Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC. Ibid.

4 Congreso de Colombia. Ley 99 de 1993 “Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector
Publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el
Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones”. Articulo 3.
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Impacto ambientals

Cualquier alteracion en el medio ambiental bidtico, abidtico y
socioeconomico, que sea adverso o beneficioso, total o parcial, que
pueda ser atribuido al desarrollo de un proyecto, obra o actividad.

Gestion integral de

residuos solidos®

Es el conjunto de actividades encaminadas a reducir la generacion de
residuos, a realizar el aprovechamiento teniendo en cuenta sus
caracteristicas, volumen, procedencia, costos, tratamiento con fines de
valorizacion  energética, posibilidades de aprovechamiento y
comercializacién. También incluye el tratamiento y disposicion final de
los residuos no aprovechables.

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.

Organizacion de
Recicladores de Oficio
Formalizados®

Organizaciones que en cualquiera de las figuras juridicas permitidas por
la normatividad vigente, incluyan dentro de su objeto social la prestacion
del servicio publico de aseo en la actividad de aprovechamiento, se
registren ante la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
(SSPD) y estén constituidas en su totalidad por recicladores de oficio.

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.

Separacion en la

fuente0

Es la clasificacion de los residuos sélidos, en aprovechables y no
aprovechables por parte de los usuarios en el sitio donde se generan,
de acuerdo con lo establecido en el PGIRS, para ser presentados para
su recoleccion y transporte a las estaciones de clasificacion y
aprovechamiento, o de disposicion final de los mismos, segun sea el
caso.

4. MARCO DE REFERENCIA

ElI DNP como entidad técnica, cabeza del sector planeacion, perteneciente a la Rama Ejecutiva del
poder publico en el orden nacional, identifica y actualiza periédicamente su contexto organizacional

5 Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Decreto 1220 de 2005 “Por el cual se reglamenta el Titulo VI
de la Ley 99 de 1993 sobre licencias ambientales”. Articulo 1.
6 Presidencia de la Republica. Decreto 2981 de 2013 “Por el cual se reglamenta la prestacion del servicio publico de aseo”.

Articulo 2.

7 Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC. Ibid.
8 Presidencia de la Republica. Decreto 596 de 2016 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1077de 2015 en lo
relativo con el esquema de la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo y el régimen transitorio para la
formalizacién de los recicladores de oficio, y se dictan otras disposiciones”. Articulo 3.
9 Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos. Glosario.

10 Presidencia de la Republica. Decreto 2981 de 2013. Ibid.
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como base fundamental para la estructuracion y fortalecimiento del SIG, el cual se presenta en el MC
Manual del Sistema Integrado de Gestion, asi como la identificacidn de las partes interesadas, sus
necesidades y expectativas.

De manera especifica, el componente de Gestion Ambiental aplica para las oficinas ubicadas en los
edificios Fonade, World Service, Gémez y Patria, en la localidad de Santa Fe de la ciudad de Bogota
D.C.

Esta zona es de uso residencial y en gran medida de uso comercial, contando con grandes edificios
de oficinas institucionales, administrativas, culturales y educativas. Se encuentra rodeada por los
cerros orientales, parte de la Estructura Ecologica Principal de la ciudad y a los cuales pertenece el
cerro de Monserrate, Guadalupe y el Alto de la Cruz.

En los cerros orientales nace el rio Arzobispo, el cual es canalizado en el Parque Nacional, en donde
se convierte en el rio Salitre, cruzando por el noroccidente de la ciudad haciendo parte de diferentes
humedales y desembocando finalmente en el rio Bogota. La cuenca del Salitre recibe las aguas
residuales de la red de alcantarillado del centro y norte del distrito, incluyendo aquellas generadas por
el DNP.

Aunque las oficinas administrativas se ubiquen en una zona altamente urbanizada, con escasa
presencia de areas de importancia ecologica, se deben implementar al interior de la entidad medidas
que garanticen el cuidado y uso eficiente de los recursos naturales, asi como la adecuada disposicion
de residuos solidos y peligrosos, acorde con lo estipulado en la legislacion vigente y atendiendo los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) para Colombia.

Frente a los factores internos que son pertinentes para el componente de Gestion Ambiental, se tiene
en cuenta la infraestructura fisica, el uso eficiente de los recursos naturales y la generacion de residuos
aprovechables, no aprovechables y peligrosos, asociados a los productos de la entidad. Para esto, el
DNP cuenta con los siguientes programas: manejo integral de residuos solidos, manejo integral de
residuos peligrosos, ahorro y uso eficiente de agua, ahorro y uso eficiente de energia y ahorro y uso
eficiente de papel, orientados a la prevencidn y minimizacién de impactos ambientales que se puedan
causar al ambiente en desarrollo de las actividades propias de la entidad.

La gestion ambiental se ha desarrollado al interior de la entidad desde la Subdireccion Administrativa
a partir del afio 2017, mediante la identificacion de aspectos e impactos ambientales, el cumplimiento
de requisitos legales, la creacidn de una politica, programas y seguimiento a los consumos de agua,
energia, papel, aprovechamiento y gestion de residuos sélidos y peligrosos.

De acuerdo con esto, se han gestionado en el periodo 2017-2022, un total de 66.3 toneladas de
residuos aprovechables a través de una asociacion de recicladores de oficio designada para el DNP,
los cuales se incorporan en nuevos procesos industriales, disminuyendo el consumo de recursos
naturales y la cantidad de residuos dispuestos en rellenos sanitarios. Adicionalmente, se han
entregado 407 kilogramos de plastico a organizaciones sin animo de lucro, con el fin de apoyar a la
poblacion vulnerable del Distrito Capital.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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En cuanto a la generacion de residuos peligrosos, se han gestionado un total de 17.151 kilogramos
en el lapso de 2017 a 2022, mediante un gestor autorizado por la autoridad ambiental competente
para el correspondiente proceso de aprovechamiento, recuperacion, tratamiento y/o disposicién final,
acorde con lo establecido en la normativa vigente. Conforme con esto, en la vigencia 2019 se solicitd
ante la Secretaria Distrital de Ambiente, la inscripcion del “Registro de generadores de residuos
peligrosos” para el edificio Fonade, ya que la entidad se identifico en la categoria de pequefio
generador con una media movil superior a los 10 kg/mes en el 2018 y cada afio, se realiza el reporte
de generacion ante el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM).

Teniendo en cuenta el cumplimiento de requisitos legales y los compromisos establecidos en la
Revisién por la Direccion, se gestiond la adecuacion del cuarto de almacenamiento de residuos
peligrosos en conjunto con la administracién del edificio Fonade en el sétano 1, asi como la
incorporacion de la iluminacién, contenedores y kit de derrames. Frenteal manejo de residuos de
elementos de bioseguridad, originados por la emergencia sanitaria y atendiendo esta condicion, se
ubicaron canecas plasticas en cada uno de los pisos ocupados por la entidad con la sefializacion
respectiva y se realiz6 la sensibilizacion a los colaboradores para fomentar el uso, acorde con lo
establecido por el Gobierno Nacional.

La gestion de residuos solidos ha sido ampliamente acogida al interior de la entidad y se han realizado
diferentes campafias encaminadas a la correcta separacion de los residuos en la fuente. De igual
forma, se ha evidenciado una mejora considerable en los mecanismos de recoleccion,
almacenamiento, etiquetado y control de los residuos peligrosos conforme con lo sefialado en
legislacion ambiental.

Aprovechamiento de residuos sélidos Gestion de residuos peligrosos

16 15,6
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@ 8,7 3 5.690

5 6,7 6 E
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Con respecto al consumo de recursos desde la vigencia 2018 al 2022, el agua ha disminuido 28%, al
igual que el de energia eléctrica en un 35% y el de papel en 75%. Es importante tener en cuenta que
en la vigencia 2020, el pais enfrentd una emergencia sanitaria sin precedentes, lo cual ademas de
cambiar drasticamente las dindmicas de la sociedad, influyd en los indicadores de la Gestién Ambiental
de la entidad, observado en la reduccidn del gasto de recursos naturales.
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Se prevé que el consumo de agua, energia y papel aumente en la medida que los colaboradores
regresen a realizar sus labores de manera presencial.

Consumo de agua Consumo de energia
10446 10683 1226589
1.010.820
780.256 843.490 820.103
. 5.488 =
E 4442 4222 —I = \
1 1 x
2018 2019 2020 2021 2022 2018 2019 2020 2021 2022
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Por otro lado, en el afio 2020 se realizé un diagndstico para evaluar el cumplimiento del componente
de Gestion Ambiental frente a los requisitos de la NTC ISO 14001:2015, de acuerdo con los resultados
obtenidos, se revisaron y actualizaron los documentos del SIG. De igual manera, se aprobd la
incorporacion de este componente dentro de las actividades de auditoria interna para el segundo

semestre de la vigencia y afos siguientes.

Como parte del mejoramiento continuo y el reconocimiento en la implementacién del componente, el
DNP se certifico en el afio 2021 frente a la NTC ISO 14001:2015 cumpliendo los estandares y
requisitos de la norma y realizé el seguimiento en el afio 2022, resaltando el compromiso de la entidad

frente al cuidado de los recursos naturales.

Ademas, en el marco de la estrategia Acercar del Programa de Gestion Ambiental Empresarial de la
Secretaria Distrital de Ambiente, se obtuvo el reconocimiento en el nivel Il para las oficinas del DNP
en la ciudad de Bogota, en los edificios Fonade, World Service, Gdmez y Patria. Con esto se logré
avanzar al siguiente nivel denominado Programa de Excelencia Ambiental Distrital (PREAD), el cual
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busca dar reconocimiento a las empresas de Bogota, que se destaquen por su desempefio ambiental
en el desarrollo de sus actividades.

Propendiendo por la mejora continua del desempefio del componente ambiental al interior de la
entidad y a nivel distrital, el DNP realiz6 la inscripcidn a este nivel (PREAD), con el fin de fortalecer las
capacidades y ratificar el cumplimiento de estandares normativos y técnicos, obteniendo el
reconocimiento de excelencia ambiental por parte de la SDA en la vigencia 2022.

De acuerdo con el Programa Nacional de Resiliencia Climatica, liderado por el Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible, se realizd el inventario corporativo de emisiones de Gases Efecto Invernadero
(GEIl) generadas por el Departamento Nacional de Planeacion en el desarrollo de las actividades
propias y tercerizadas de la entidad, para las vigencias 2019, 2020, 2021 y 2022, obteniendo un valor
promedio anual de 468 t COze y con el fin de formular las medidas de gestion de emisiones,
mantenimiento y fortalecimiento del Sistema de Gestién Ambiental.

Comparativo de emisiones 2019-2022

902,10

396,76

(t CO4elafio)

286,06 286,00

2019 2020 2021 2022
Afos

Finalmente, se ejecutan de forma periddica, las actividades de comunicacion y sensibilizacion en los
programas del componente de Gestion Ambiental.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

Las normas especificas y de referencia del componente ambiental se encuentran relacionadas en el
Anexo 1 Normograma y otros documentos de origen externo del Manual del Sistema Integrado de

Gestion - SIG (MC)

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL COMPONENTE DE GESTION AMBIENTAL

La estructura operacional para el componente de Gestion Ambiental hace parte de la estructura
general del SIG, presentada en el MC Manual del Sistema Integrado de Gestion.

6.1.ESTRUCTURA DE TRABAJO DEL COMPONENTE DE GESTION AMBIENTAL

A continuacion, se establecen los roles, responsabilidades y autoridades especificas para el
componente de Gestion Ambiental del DNP:
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Alta Direccién

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Representante de la
Direccion

Comité Institucional de

Control Interno

Coordinador de
Auditorias Internas

Subcomité del SIG

1. Componente de Gestion de Calidad

2. Componente de MIPG

3. Componente de Control Interno

4. Componente de Saludy Seguridad
en el Trabajo

5. Componente de Gestion Ambiental

6. Componente Seguridad de la
Informacion

7. Componente de Gestion del
Conocimientoy la Innovacién

8. Componente Gestion Documental

Coordinadorde
Logistica e
Infraestructura
- Gestor Ambiental

- Gestor de Apoyo

Administrador Sistema
Integrado de Gestidn

Responsable de Proceso Auditores Internos

Jefe de dependencia

7

9. Componente de Transparenciae | |
Integridad. Funcionarios,

Gestares Integrales Contratistas y Pasantes

Imagen: Manual del SIG

6.2. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMPONENTE DE GESTION AMBIENTAL

El componente de Gestidn Ambiental tiene las siguientes responsabilidades:

Desarrollar la planeacién, mantenimiento y mejora del componente de Gestién Ambiental del SIG,
de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO 14001:2015 y los lineamientos del Sistema Integrado
de Gestion (SIG).

Hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales, de los grupos de valor, de la NTC ISO
14001:2015, de la entidad y otros aplicables al componente de Gestion Ambiental.

Identificar los aspectos e impactos ambientales generados en el desarrollo de los procesos de la
entidad y formular las medidas de manejo y control respectivas.

Orientar la gestion de residuos aprovechables y desarrollar las actividades del programa de manejo
integral de residuos solidos.

Asegurar el manejo integral de los residuos peligrosos y desarrollar las actividades establecidas en
el Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos (PGIRP), segun lo establecido en la normativa
ambiental vigente.

Realizar actividades de divulgacion del componente de Gestion Ambiental y de los programas
operativos.

Responder las PQRSD internas y externas relacionadas al componente de Gestién Ambiental.
Atender las auditorias internas y externas relacionadas con el componente de Gestion Ambiental
y formular las Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora (APCM), de acuerdo con los
resultados obtenidos en el marco de la mejora del desempefio ambiental.
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Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del componente de Gestion Ambiental y cumplir
con los compromisos adquiridos producto de la Revisién por la Direccion.

6.2.1. Responsabilidades del Coordinador del Grupo de Logistica e Infraestructura

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el desarrollo de la Gestion Ambiental en la
entidad, de acuerdo con los lineamientos del SIG.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, de los grupos de valor, de la NTC ISO
14001:2015, de la entidad y otros aplicables al componente de Gestion Ambiental.

Revisar, verificar y controlar la documentacion asociada al componente de Gestion Ambiental del
SIG.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en los programas operacionales del componente
de Gestion Ambiental del SIG.

Supervisar el cumplimiento de las actividades propuestas en el desarrollo de los programas
operacionales del componente de Gestion Ambiental.

Definir estrategias para la implementacion, mantenimiento y mejora continua de aspectos
asociados al componente de Gestion Ambiental del SIG.

Atender las auditorias internas y externas realizadas al componente de Gestién Ambiental del SIG,
revisar los informes generados y formular las acciones de mejora correspondientes.

Responder las PQRSD internas y externas relacionadas al componente de Gestion Ambiental.
Gestionar los recursos para el desarrollo e implementacion de los programas ambientales
establecidos.

6.2.2. Responsabilidades del Gestor Ambiental

Disefar y desarrollar las actividades relacionadas con la planeacién, mantenimiento y mejora del
componente de Gestion Ambiental del SIG, de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO
14001:2015 y los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

Revisar, actualizar y hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales, de los grupos de
valor, de la NTC ISO 14001:2015, de la entidad y otros aplicables al componente de Gestién
Ambiental.

Actualizar, realizar seguimiento y desarrollar las actividades contenidas en el Plan de Gestidn
Integral de Residuos Peligrosos (PGIRP), dando cumplimiento a la normativa ambiental vigente.
Desarrollar e implementar las actividades propuestas en los programas de Gestion Ambiental.
Elaborar, proponer y desarrollar estrategias de medicion y calculo de los indicadores de los
programas de ahorro y uso eficiente de agua, energia y papel, asi como de los programas de
manejo integral de residuos sdlidos y peligrosos.

Brindar acompafiamiento a las dependencias del DNP en el establecimiento de las obligaciones
que en el marco de las Compras Publicas Sostenibles (CPS), se deban incluir en sus procesos de
contratacion de bienes y servicios, asi como el seguimiento al cumplimiento de los procesos
contractuales de la Subdireccion Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania que apliquen
requisitos ambientales.
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¢ Apoyary acompafar las auditorias internas y externas relacionadas con el componente de Gestion
Ambiental y formular las Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora (APCM), de acuerdo con
los resultados obtenidos en el marco de la mejora del desempefio ambiental.

e Disefiar e implementar actividades, comunicaciones y capacitaciones relacionadas con la
operacion y mejora del componente de Gestién Ambiental.

¢ Documentar la informacién relacionada con el componente de Gestion Ambiental, realizar informes
y dar respuesta a los requerimientos realizados por entes de control internos y externos.

o Atender PQRSD internas y externas relacionadas al componente de Gestién Ambiental.

6.2.3. Responsabilidades del Gestor de Apoyo

¢ Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la planeacion, mantenimiento y mejora del
componente de Gestidn Ambiental, de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO 14001:2015 y los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

e Colaborar en las actividades de separacion, toma de pesos y entrega de residuos sdlidos
aprovechables y peligrosos generados al interior de la entidad, diligenciando la base de datos
correspondiente, asi como el seguimiento al manejo integral de los mismos.

e Actualizar la informacién del nimero de colaboradores de la entidad, asi como registrar los datos
de consumo de agua, energia, de acuerdo con las facturas y el periodo correspondiente.

o Apoyar el disefio e implementacion de actividades, comunicaciones y capacitaciones relacionadas
con el mantenimiento y mejora del componente de Gestion Ambiental.

¢ Apoyar la ejecucion de inspecciones relacionadas con los programas del componente de Gestion
Ambiental.

7. GESTION DE RIESGOS

El DNP ha establecido un modelo para la gestidn integral de riesgos el cual aplica para todos los
niveles de planeacion de la entidad y para los riesgos asociados a los diferentes componentes del
SIG. Este modelo se encuentra definido en el procedimiento PT-PG-01 Gestidn Integral de Riesgos.

Los riesgos asociados con la generacion de aspectos e impactos ambientales se determinan a partir
de las actividades desarrolladas al interior de la entidad, se incluyen y se gestionan a través del formato
F-PG-01 Matriz Integral Riesgos, atendiendo la responsabilidad y compromiso del DNP hacia el
cuidado del ambiente; asi como el manejo integral para el tratamiento, aprovechamiento, recuperacion
o disposicion final de residuos, desde una perspectiva de ciclo de vida.

De igual forma, los riesgos valorados como importantes o inaceptables seran definidos como impactos

significativos al igual que sus aspectos, determinando medidas de manejo ambiental y controles para
disminuir su probabilidad de materializacion.
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7.1.CICLO DE VIDA

La planificacidn de procesos para el disefio, desarrollo, realizacion y entrega de los productos del DNP,
se realiza considerando la perspectiva del ciclo de vida. De acuerdo con los analisis realizados, la
naturaleza de las actividades tanto para la generacién de los productos, como para su respectivo uso
por parte de los clientes hasta la disposicion final es de naturaleza administrativa. Por lo tanto, los
controles necesarios para garantizar el cumplimiento de los requisitos ambientales relacionados con
el ciclo de vida se han abordado a través de la identificacion de aspectos e impactos ambientales
(riesgos) y se han estructurado en los procesos de la entidad.

Para esto, se parte del consumo de recursos naturales como agua, energia, papel y combustible para
realizar las actividades administrativas necesarias para el disefio, desarrollo y la entrega de los
productos (bienes y servicios) de la entidad hasta su uso y disposicion final, generando residuos
solidos y emisiones, a los cuales se les debe garantizar un manejo integral, dando cumplimiento a la
normativa ambiental vigente y desde el enfoque del desarrollo sostenible.

Para la adquisicion de los insumos necesarios en la generacion de los productos, asi como los usados

en los procesos del DNP, se aplican las condiciones relacionadas con las “Compras Publicas
Sostenibles”, de acuerdo con el numeral 11.1 de este manual y como se muestra a continuacion.

PND

CONSUMOS
PRODUCTOS

CONPES

|

Residuos Emisiones

@2

Imagen: Elaboracién propia

Esta perspectiva se aplica a los productos de disefio de acuerdo con lo establecido en el M-PG-04
Manual para la Planeacion y Desarrollo de Productos del DNP.
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8. INDUCCION, CAPACITACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS

Las actividades de capacitacion que se requieren para fortalecer los conocimientos y la apropiacion
del componente de Gestion Ambiental se desarrollan a partir del Plan Institucional de Capacitacién
(PIC) de la entidad de acuerdo con las necesidades de formacion por eje estratégico, incluyendo el
del SIG y sus componentes, asi como el plan de accion y el plan de trabajo establecido, de acuerdo
con los siguientes temas:

Induccion

Reinduccion

Aspectos e impactos ambientales (programas operativos del componente)
Buenas practicas y actividades de los programas de Gestion Ambiental
Cambios en el contexto organizacional que afecten al componente

9. PROGRAMAS OPERATIVOS DEL COMPONENTE DE GESTION AMBIENTAL

Los programas de Gestion Ambiental del DNP buscan contribuir a la formacion de una conciencia
ambiental organizada, que permita dar un manejo integral a los residuos sdlidos y peligrosos y un uso
racional y eficiente de los recursos naturales.

9.1. PROGRAMA DE MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Este programa se encuentra enfocado en los residuos clasificados como aprovechables, organicos
aprovechables y no aprovechables, generados al interior de la entidad y los cuales deben tener un
manejo integral conforme con lo establecido en la normativa ambiental vigente y en el marco de la
politica integral del DNP.

9.1.1. Objetivo

Realizar el manejo integral de los residuos sélidos generados al interior del Departamento Nacional
de Planeacion, estableciendo los criterios para su adecuada gestion.

9.1.2. Alcance

El programa de manejo integral de residuos sélidos se aplica en las oficinas ocupadas por el
Departamento Nacional de Planeacion, en los edificios Fonade, World Service, Gomez y Patria de la
ciudad de Bogotd, para la separacion, recoleccion, almacenamiento, aprovechamiento o disposicion
final de:

¢ Residuos aprovechables: plastico, vidrio, metal, papel, cartdn.

e Residuos organicos aprovechables: cascaras de frutas y verduras, restos de alimentos crudos y de
jardin.

e Residuos no aprovechables: restos de comida preparada, envolturas de alimentos, desechables
de icopor, cartdn, plastico), papel plastificado, parafinado y de aluminio.
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9.1.3. Actividades implementadas
a) Generacion y separacion

Los residuos solidos son separados y clasificados en el sitio de generacion, es decir, en los puntos
ecoldgicos y canecas de cafeteria, ubicados en cada uno de los pisos de las oficinas ocupadas por la
entidad, de acuerdo con sus caracteristicas, en aprovechables, organicos aprovechables y no
aprovechables.

Para esto, se establece el codigo de colores blanco-verde-negro, atendiendo lo establecido en la
Resolucién 2184 de 2019, tal como se especifica a continuacion:

Clase de residuo Color \ Contenido Etiqueta
Recipiente y/o bolsa
blanca o . Aprovechables
Plastico, vidrio, metal, papel,
Aprovechable .
carton.
Recipiente y/o bolsa
Ordéni verde Cascaras de frutas y verduras, Organicos
rganico

restos de alimentos crudos y de

A~
aprovechable jardin. k )

Recipiente y/o bolsa Restos de comida preparada, No
negra envolturas de alimentos, aprovechables
No aprovechable desechables de icopor, carton,
plastico), papel plastificado, =

parafinado y de aluminio. [III
Papel higiénico y tapabocas.

Nota 1: Los residuos aprovechables depositados en la bolsa blanca deben estar vacios, secos, sin
grasa y sin quimicos.

Nota 2: Los residuos generados en condiciones anormales o de emergencia, se gestionaran conforme
con lo establecido en la normativa vigente o lo estipulado por el Gobierno Nacional.

Los puntos ecoldgicos son mddulos rectangulares de acero inoxidable y con capacidad de 105 litros.
Se encuentran sefializados con los colores y las etiquetas mencionadas, bolsa del mismo color y un
aviso que indica el contenido a depositar en cada uno de los contenedores.
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b)  Recoleccion en puntos ecoldgicos y canecas

La recoleccion de los residuos se realiza diariamente por el personal de aseo en cada una de las
oficinas ocupadas por la entidad. Para el caso de los residuos organicos aprovechables y no
aprovechables, se lleva a cabo un pesaje diario en el punto ecoldgico y en la caneca ubicada en la
cafeteria, diligenciando el registro correspondiente para su control mensual. De igual forma, los
residuos aprovechables son recolectados teniendo en cuenta su separacion inicial en bolsa blanca.

c)  Almacenamiento

Los residuos son almacenados en un area acondicionada y adecuada para tal fin, la cual depende del
tipo de residuo a almacenar, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

- Capacidad suficiente para almacenar los residuos de acuerdo con la
generacion diaria en la entidad y con la frecuencia de recoleccion.

- Cubierto para proteccion de aguas lluvias.

- lluminacion y ventilacién adecuadas.

- No causa molestias y/o impactos negativos a la comunidad vecina.

- Acceso de los vehiculos que realizan la recoleccidn de cada tipo de residuo.

Generales

- Los residuos son enviados mediante ductos ubicados en cada piso o

Residuos no depositados directamente en el cuarto de basuras situado en los s6tanos de
aprovechables cada uno de los edificios. Esto impide el acceso y proliferacion de insectos,
roedores y otras clases de vectores.

- Los residuos organicos aprovechables se entregan directamente a la
Residuos Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios designada para el sector, ya
organicos que el Distrito no cuenta con un servicio diferenciado de recoleccién. El

aprovechables almacenamiento se realiza de la misma forma que los residuos no

aprovechables y se lleva a cabo el pesaje para realizar la disposicion final.

El punto de acopio temporal de residuos solidos del DNP se encuentra ubicado
en el s6tano 2 del edificio Fonade:

- Es de uso exclusivo para almacenamiento de residuos y se encuentra
debidamente sefializado.

- Estalocalizado al interior de la organizacion y sin acceso directo al exterior.

- Dispone de espacios por clase de residuo, de acuerdo con su clasificacion
(aprovechables).

- Cuenta con contenedores de polietileno de colores para el almacenamiento
de cada tipo de residuo.

- Tiene acceso restringido para los responsables del manejo de residuos.

- Cuenta con bascula para llevar registro de control de residuos.

Residuos
aprovechables

En el caso de los edificios World Service, Gdmez y Patria, se cuenta también
con un espacio para su almacenamiento de acuerdo con la ubicacion definida.
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d)  Aprovechamiento y/o disposicion final
Para el aprovechamiento y/o disposicidn final de los residuos se realizan las siguientes acciones.

La recoleccion se realiza por medio del servicio de aseo, prestado por la Empresa
de Servicios Publicos Domiciliarios designada para el sector y en los horarios

, establecidos, para posterior disposicion en relleno sanitario.
Residuos no , , : o
aprovechables | Estos residuos han sido previamente pesados y se lleva diariamente un control

por el personal de aseo de la entidad, en un formato de registro diario para puntos
ecoldgicos y cafeterias, realizando un consolidado mensual como insumo para
la medicion y seguimiento del programa.

Conforme con lo establecido en la normativa vigente, los residuos son
entregados a una organizacién de recicladores de oficio en proceso de
formalizacién, designada para la entidad. Esto con el prop6sito de que realicen
su posterior aprovechamiento y reincorporacion como materia prima en procesos
productivos.

En este sentido, se lleva a cabo la recoleccion en cada uno de los edificios que
ocupa la entidad una vez al mes o cada vez que se requiera, como se relaciona
a continuacion:

- Los residuos son almacenados en bolsas blancas y a su vez en contenedores
de polietileno de acuerdo con sus caracteristicas.

Residuos - Cuando se realiza la recoleccion, cada una de las bolsas es pesada de
aprovechables acuerdo con el material que contiene y el cual fue previamente separado en
la fuente.

- Eltipo de material y el peso es registrado en un formato suministrado por la
organizacién de recicladores de oficio, firmado por el reciclador y por el
gestor ambiental o gestor de apoyo del DNP.

- Con el formato diligenciado, se emite certificacion de tratamiento,
aprovechamiento o disposicion final de los residuos entregados por parte de
la organizacién de recicladores.

El registro y la certificacion se cuentan como insumos para el control mensual de
generacion de residuos aprovechables de la entidad, dentro de los indicadores
de medicion y seguimiento del programa.

9.2. PROGRAMA DE MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS PELIGROSOS

Este programa se encuentra enfocado en los residuos clasificados como peligrosos o de manejo
especial, generados al interior de la entidad, los cuales deben ser gestionados conforme con lo
establecido en la normativa ambiental vigente y en el marco de la politica integral del DNP.
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9.2.1. Objetivo

Realizar el manejo integral de los residuos peligrosos generados al interior del Departamento Nacional
de Planeacion, estableciendo los criterios para su adecuada gestion.

9.2.2, Alcance

El programa de manejo integral de residuos peligrosos del DNP aplica a las actividades relacionadas
con el mantenimiento locativo, eléctrico, de equipos de aire acondicionado, UPS, vehiculos, equipos
y consumibles de impresion, baja de equipos de computo; de aseo y cafeteria, y, atencion de
emergencias en las oficinas ocupadas por el Departamento Nacional de Planeacion, en los edificios
Fonade, World Service, Gomez y Patria de la ciudad de Bogota, para la clasificacion, almacenamiento,
aprovechamiento, recuperacion, tratamiento o disposicion final de:

o Residuos Peligrosos (Respel): residuos o desechos que por sus caracteristicas corrosivas,
reactivas, explosivas, toxicas, inflamables y/o patégenas pueden causar dafio al ambiente 0 a
la salud de las personas, tales como envases de sustancias quimicas, bombillas, tubos
fluorescentes, balastros, toner, consumibles y repuestos de equipos de impresién y elementos
de botiquin vencidos.

o Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE): aparatos eléctricos y electronicos
dados de baja, asi como sus componentes, consumibles, y subconjuntos que hagan parte del
producto, tales como equipos de computo, periféricos, dispositivos de conexién, cosedoras
eléctricas, secadores de manos, etc.

o Residuos de Construccion y Demolicién (RCD): residuos sélidos resultantes de las actividades
de mantenimiento locativo o de otras actividades conexas, complementarias o analogas,
anteriormente conocidos como escombros.

o Residuos peligrosos generados en los contratos de proveedores: residuos con caracteristicas
peligrosas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables y/o patégenas, producidas en
la actividad de aseo a las instalaciones, fumigacién, mantenimiento de aires acondicionados,
UPS y vehiculos, como envases de sustancias quimicas, gases refrigerantes, baterias de
plomo, aceites, llantas usadas, etc., y los cuales deben ser gestionados por el proveedor del
servicio.

9.2.3. Actividades implementadas
a) Clasificacion

Los residuos peligrosos son clasificados de acuerdo con sus caracteristicas e identificados mediante
etiquetas que indican su peligrosidad, como se especifica a continuacion:

17




Departamento Nacional MANUAL OPERATIVO DEL COMPONENTE DE CODIGO: M-PG-06
54/ de Planeacion - DNP GESTION AMBIENTAL Pagina 18 de 27

VERSION: 5
Clasificacion o
Clasificacion -
. por . Caracteristica .
Residuo . por corriente L Pictograma
actividad de peligrosidad
(Anexo )
(Anexo |)

Inflamable
sisancis Vs AOTO Tovico
- ) Y13 A4090 .
quimicas peligrosas Corrosivo
Bombillos, tubos L
ombilos, b Y29 A1030 Toxico
Toner, consumibles
y repuestos de iy
cuinos 0o Y12 A4070 Toxico
impresién
RAEE Toxico
Lamparas led Aﬁ180 _ @
Baterias de portatil Irritante
Pilas primarias y o
o e Y23 A1170 Toxico
Elementos de o
botiquin vencidos v3 Toxico
Agujas Cortopunzante

Los residuos mencionados (Respel y RAEE) son gestionados por cada una de las areas que los
produce, realizando la respectiva separacion, embalaje, etiquetado y posterior entrega al gestor
ambiental para su registro y almacenamiento. Esta entrega se realiza mediante el formato F-PG-21
Registro Entrega Residuos Peligroso.

En cuanto a los RCD, se embalan en lonas y se entregan a la empresa de aseo designada para el
sector.

b)  Almacenamiento

Los responsables de la gestion de los residuos peligrosos al interior de la entidad deberan envasarlos,
empacarlos o embalarlos conforme con su estado fisico, sus caracteristicas de peligrosidad, el
volumen generado y considerando la compatibilidad con otros residuos, tal como se muestra a
continuacion.

18




Departamento Nacional MANUAL OPERATIVO DEL COMPONENTE DE CODIGO: M-PG-06

' de Planeacion - DNP GESTION AMBIENTAL Pagina 19 de 27
VERSION: 5
Envases de sustancias Bombillos y tubos Téner y repuestos de equipos
quimicas fluorescentes de impresién
Bolsa roja Caja de cartdn Caja de cartén y/o bolsa roja

RAEE Pilas primarias / secundarias Elementos de;bot]qum vencidos /
gujas
Caja de cartdn y/o bolsa roja Recipiente de plastico y/o bolsa Bolsa roja / guardian
roja

c¢)  Aprovechamiento y/o disposicion final

Estos residuos son entregados a un gestor ambiental autorizado por la autoridad
ambiental para su tratamiento, aprovechamiento, recuperacion o disposicion final,

Residuos de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

Peligrosos | Los residuos entregados a la empresa gestora son certificados de acuerdo con el
(Respel) y | tipo de residuo entregado, peso en kilogramos y tratamiento efectuado.

RAEE Estos certificados de almacenamiento, aprovechamiento, recuperacion, tratamiento

ylo disposicién final de residuos, son conservados hasta por un tiempo de cinco (5)
afos en los archivos de la entidad.

Para los RAEE que ingresaron al inventario de la entidad como elementos de
consumo, el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina (GISO) debera entregar
al Grupo de Logistica e Infraestructura el residuo, descargandolo del inventario del

RAEE colaborador que lo tiene a cargo. Teniendo en cuenta que son en su mayoria
(Equipos de | aparatos pequefios como cosedoras electricas, tajalapices eléctricos, entre otros,
computoy | Podran ser trasladados sin embalaje al cuarto de almacenamiento ubicado en el
periféricos) | sotano 1 del edificio Fonade. En el caso de que el RAEE cuente con placa de
inventario, se debera gestionar su baja y destinacién final conforme con lo
establecido en el M-AD-01 Manual para la administracion de bienes muebles e
inmuebles.
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Estos residuos son entregados a la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios
designada para el sector, para su separacién, clasificacion, tratamiento y posterior

Residuos de . . L R
Construccion producmon de mater!ales para construccion .y/o dlsp03|9|on final en g! Iuggr
... | designado por la autoridad ambiental para este tipo de material. Para esto diligencia
y Demolicion . . o
(RCD) un registro suministrado por la ESE, en dondg se especifica eI.vqumen de RCD
recolectados y con el cual se efectua el posterior cobro por medio de la factura de
aseo.
Dentro de los estudios previos para los procesos de contratacién de mantenimiento
para vehiculos, aires acondicionados y UPS, se han tenido en cuenta las
obligaciones establecidas en la legislacion ambiental vigente, las cuales los
proponentes deben cumplir para participar en la seleccion. Una vez adjudicado el
contrato se realiza el seguimiento del cumplimiento de la norma mediante
verificacion de documentos y solicitud de certificados de tratamiento,
aprovechamiento, recuperacién o disposicion final de residuos con caracteristicas
de peligrosidad.
Para el proceso de mantenimiento de vehiculos se programa una visita dentro de
Residuos las i_nstalaciones d_eI centro de'servicio para verificacion del cumplimiento legal
peligrosos ambiental y se remiten observaciones.
generados | En el caso del mantenimiento de aires acondicionados y UPS se solicita al
en los proveedor el certificado de tratamiento, aprovechamiento, recuperacion o
contratos de | disposicién final de los residuos generados durante el servicio, para el caso de
proveedores | RAEE, gases refrigerantes o baterias de plomo.

En la actividad de aseo a las instalaciones y de fumigacién se generan envases
vacios de productos quimicos, los cuales de acuerdo con sus caracteristicas de
peligrosidad deben ser gestionados acorde con la legislacion ambiental vigente y
cuya responsabilidad esta a cargo de la empresa prestadora del servicio, para lo
cual se solicitara al proveedor el certificado de tratamiento, aprovechamiento,
recuperacion y/o disposicion final de los residuos gestionados.

Si los procesos descritos a contratar por parte del DNP se realizan por medio de
Colombia Compra Eficiente, se atenderan las disposiciones establecidas por esta
entidad para el manejo de los residuos peligrosos.

Nota 3: Los componentes de prevencion y minimizacion, manejo interno y externo, se presentan
en el Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos.

9.3. PROGRAMA DE AHORRO Y USO EFICIENTE DE AGUA

El agua es un recurso natural renovable. Sin embargo, el ritmo actual de uso y contaminacion presenta
cada vez un escenario mas probable de escasez en un futuro cercano. Por esto, el DNP ha
desarrollado este programa con el fin de contribuir al mejoramiento del desempefio ambiental y
disminuir el impacto relacionado con el uso del recurso.
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9.3.1. Objetivo

Desarrollar e implementar acciones que permitan hacer un uso racional y eficiente del agua al interior
del Departamento Nacional de Planeacion, estableciendo los criterios para su adecuada gestion.

9.3.2. Alcance

El programa de ahorro y uso eficiente de agua se aplica en las oficinas ocupadas por el Departamento
Nacional de Planeacion, en los edificios Fonade, World Service, Gémez y Patria de la ciudad de
Bogota, para los sistemas hidrosanitarios.

9.3.3. Actividades implementadas
a)  Mecanismos de reduccion del consumo

Se cuenta con valvulas reguladoras en lavaplatos y lavamanos, que mediante una reduccién de la
seccion hidraulica del tubo permite una disminucion del caudal y un uso eficiente del agua.

Adicionalmente, con dispositivos tipo push con temporizador, donde el grifo se cierra automaticamente
y con sensores infrarrojos que se activan por proximidad, lo cual permite un ahorro significativo de
agua, evitando el desperdicio o el uso indebido del recurso.

En pisos propios del edificio Fonade, se realiza el cambio de inodoros tradicionales de alto consumo
por ahorradores, asimismo, se graduan los registros de paso de agua, de tal forma que permita un
control de flujo de descarga.

b)  Revision y seguimiento a los consumos

Se realiza un registro mensual de los consumos de agua en cada uno de los pisos ocupados por la
entidad, el cual permite realizar el seguimiento y analisis del comportamiento, con el fin de plantear
las acciones de mejora correspondientes.

c) Identificacion de oportunidades de reduccién del consumo

Se realizan inspecciones periodicas a los sistemas de suministro de agua, con el fin de identificar
posibles mejoras que permitan lograr un mayor ahorro en el consumo de la entidad, mediante el
desarrollo de mantenimientos preventivos y correctivos a la red hidraulica.

d)  Reporte de daiios o fugas

Se realiza el reporte por parte de los colaboradores de dafios o fugas de los sistemas de suministro
de agua al Grupo de Logistica e Infraestructura, de acuerdo con lo establecido en el M-AD-02 Manual
para la administracion logistica.
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e) Campaiias de concientizacion

Se realizan campanas a los colaboradores de la entidad en las oficinas ocupadas por el DNP, en las
cuales se concientiza acerca de la importancia del recurso y se brindan recomendaciones para hacer
uso eficiente del agua.

9.4. PROGRAMA DE AHORRO Y USO EFICIENTE DE ENERGIA

La energia en Colombia proviene principalmente de fuentes hidroeléctricas por la abundancia de agua
en la mayoria de las zonas del pais y en segundo lugar de combustibles fosiles, recursos no renovables
y cuyas reservas se estan agotando. Por esto, la entidad se encuentra comprometida en implementar
acciones que garanticen su ahorro y uso eficiente, promoviendo en cada colaborador un correcto
manejo del recurso.

9.4.1. Objetivo

Desarrollar e implementar acciones que permitan hacer un uso racional y eficiente de la energia al
interior del Departamento Nacional de Planeacidn, estableciendo los criterios para su adecuada
gestion.

9.4.2. Alcance

El programa de ahorro y uso eficiente de energia se aplica en las oficinas ocupadas por el
Departamento Nacional de Planeacion, en los edificios Fonade, World Service, Gdmez y Patria de la
ciudad de Bogota.

9.4.3. Actividades implementadas

a)  Mecanismos de reduccion del consumo

Se cuenta con luminarias tipo led, las cuales consumen menos energia, tienen una vida util mayor y
presentan una alta eficiencia en iluminacién, permitiendo un uso eficiente del recurso energéticoen las
oficinas que son ocupadas por la entidad.

Adicionalmente, con sensores que se activan por proximidad en las areas comunes de los pisos que
ocupa la entidad, que permiten encender de forma automatica las luminarias si se encuentran
personas laborando y de igual forma se desactivan en ausencia de actividad.

En los pisos propios de la entidad, se instalaron de luminarias tipo led modernas y eficientes en cuanto
a sus consumos energéticos, mayor vida util, entornos de trabajo mas confortables y seguros, variedad
cromatica y capacidad de respuesta mucho mas rapida en el encendido.

b)  Revision y seguimiento a los consumos

Se realiza un registro mensual de los consumos de energia en cada piso de los edificios ocupados por
el DNP, el cual permite realizar un seguimiento de la variacion periodo a periodo y el respectivo analisis
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acerca del comportamiento del consumo con el fin de plantear las acciones de mejora
correspondientes.

c) Identificacion de oportunidades de reduccion del consumo

Se realizan inspecciones periddicas a los sistemas de iluminacién, con el fin de identificar posibles
mejoras que permitan optimizar el funcionamiento de las luminarias, lograr un ahorro en el consumo
de la entidad, aprovechando la luz natural y promoviendo la eficiencia energética, mediante criterios
técnicos y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d)  Campaiias de concientizacion

Se realizan campafias a los colaboradores de la entidad de las oficinas ocupadas por el DNP, en
donde se concientiza acerca de la importancia del recurso y se brindan recomendaciones para hacer
uso eficiente de la energia.

9.5. PROGRAMA DE AHORRO Y USO EFICIENTE DEL PAPEL

El papel es uno de los medios esenciales para desarrollar las actividades misionales y administrativas
del DNP. En Colombia, este recurso proviene principalmente de fibras recicladas y en menor
porcentaje de plantaciones forestales. Sin embargo, es necesario implementar medidas de gestion
documental que promuevan el ahorro del recurso a través del uso de la tecnologia y de fortalecer la
conciencia ambiental de los colaboradores.

9.5.1. Objetivo

Promover el ahorro y uso eficiente del papel en todos los colaboradores del DNP, mediante la
implementacion de estrategias y desarrollo de actividades que generen conciencia ambiental al interior
de la entidad frente a la importancia de este recurso.

9.5.2. Alcance

El programa de ahorro y uso eficiente de papel se aplica en las oficinas ocupadas por el Departamento
Nacional de Planeacion, en los edificios Fonade, World Service, Gémez y Patria de la ciudad de
Bogota.

9.5.3. Actividades implementadas
a)  Uso racional del papel
Se identifican actividades que permiten usar el papel de forma racional, como las siguientes:

o Imprimir solo lo indispensable y en lo posible usar las dos caras del papel al imprimir y fotocopiar.

o Optimizar el uso del espacio en los formatos, dejando menos espacios en blanco y usando fuentes
mas pequefas.

o Reutilizar el papel impreso, por un lado.

o Revisar los documentos en pantalla antes de imprimir y evitar copias e impresiones innecesarias.

e Conocer el uso correcto de los equipos de impresion.
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o Usar el correo electrénico y la red local, en lugar de distribuir los documentos en papel.

¢ Almacenar en los discos de red de la entidad dispuestos por cada area, la informacidn que no se
necesite imprimir.

¢ Solo se permite la impresion de documentos de caracter institucional.

o Reciclar: usar las cajas y puntos ecoldgicos para hacer una separacion correcta del residuo.

b)  Uso de herramientas tecnoldgicas

El uso de las siguientes herramientas tecnologicas al interior de la entidad evita la impresion
innecesaria de documentos.

. Sistema de Gestion Documental Orfeo

Este sistema de informacién permite a los colaboradores de la entidad realizar el seguimiento a la
correspondencia que ingresa y genera el DNP, accediendo a este tipo de informacion de forma virtual
para su consulta, reasignacion y archivo, de acuerdo con lo establecido en el M-AD-03 Manual para
la gestion de documentos y administracion de archivos.

o Firma digital

La firma digital es la herramienta para gestionar y dar tramite a las comunicaciones de la entidad.
Permite disminuir el nimero de documentos impresos como memorandos, resoluciones, radicados de
salidas, autos, circulares, conceptos y edictos, sin necesidad que tengan que ser impresos para
permitir su aprobacion, la gestion de estos documentos se realiza de acuerdo con las directrices
establecidas por el Grupo de Biblioteca y Archivo en el M-AD-03 Manual para la gestion de
documentos y administracion de archivo.

c)  Control en el suministro de papel

Se lleva a cabo un analisis de las solicitudes de papel enviadas por las dependencias a fin de
determinar la cantidad de papel a entregar segun las estadisticas y/o justificacion de cada area.

d) Campaiias de concientizacion

Se realizan campafias a los colaboradores de la entidad, en las cuales se concientiza acerca de la
importancia del recurso y se brindan las pautas para hacer un uso eficiente del papel.

10. PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS AMBIENTALES

Se contemplan los aspectos e impactos ambientales relacionados con el manejo de residuos
peligrosos identificados en la matriz integral de riesgos. Para esto, se determina en el Plan de
Emergencias y Contingencias del DNP, los procedimientos para la preparacion y respuesta ante
situaciones potenciales de emergencia, relacionadas con la materializacién de riesgos al interior de
entidad, en condiciones anormales y en situaciones razonablemente previsibles.
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11. CONTROL DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Para la adquisicion de bienes y servicios desde la perspectiva de ciclo de vida, se tienen en cuenta
las directrices de Compras Publicas Sostenibles establecidas por el componente, asi como lo
establecido en el proceso PR-CT Gestion Contractual y los lineamientos de gestion ambiental de
Colombia Compra Eficiente.

El control de los proveedores para la ejecucion de actividades de mantenimiento se realiza mediante
inclusion de obligaciones en los estudios previos y contratos, ademas de la verificacion de documentos
y visitas programadas al proveedor, solicitud de informacién y revisién de los certificados de
aprovechamiento, tratamiento y/o disposicién final de residuos.

11.1.  COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES
Las Compras Publicas Sostenibles (CPS) son el mecanismo mediante el cual se adquieren bienes y

servicios para el funcionamiento de las actividades misionales y de apoyo, de tal forma que se dé
cumplimiento a la normativa ambiental y se contribuya con el cuidado del ambiente.

11.1.1. Objetivo

Establecer los criterios ambientales para los procesos de contratacion de bienes y servicios por parte
del DNP, para dar cumplimiento a la normativa vigente y a los objetivos de desarrollo sostenible.

11.1.2. Alcance

Los criterios de Compras Publicas Sostenibles (CPS) aplican para la adquisicion de bienes y servicios
que puedan generar un impacto ambiental o que requieren el cumplimiento de la normativa ambiental
vigente en el desarrollo de sus actividades, entre los que destacan los siguientes:

. Mantenimiento del parque automotor

. Mantenimiento de aires acondicionados

. Mantenimiento de los Sistemas de Alimentacion Ininterrumpida (UPS)
. Mantenimiento y disposicion final de equipos de computo

Nota 4: En caso de que se requiera la adquisicion de bienes y servicios diferentes a los sefialados
anteriormente y que generen impacto de tipo ambiental, se realizara el anélisis del proceso frente a la
normativa ambiental vigente para definir los criterios respectivos.

11.1.3. Fichas técnicas con criterios de sostenibilidad

En las fichas técnicas con criterios de sostenibilidad para la adquisicién de bienes y servicios, se
presentan los parametros definidos por el Departamento Nacional de Planeacion, para el cumplimiento
de requisitos legales desde una perspectiva de ciclo de vida, con el fin de prevenir, controlar y mitigar
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los posibles efectos que se puedan causar al ambiente en el formato F-PG-31 Ficha Técnica con
Criterios de Sostenibilidad

Si los procesos a contratar por parte del DNP se realizan por medio de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, se tendran en cuenta las disposiciones
establecidas por esta entidad para el manejo y control de los impactos ambientales.

12. MEDICION Y SEGUIMIENTO

La medicién y seguimiento del componente de Gestion Ambiental se realiza mediante el calculo de los
siguientes indicadores:

Consumo de agua por persona
Consumo de energia por persona
Consumo de papel por persona
Aprovechamiento de residuos

Los insumos requeridos para la medicion de los indicadores en mencion se desarrollan en el formato
F-PG-32 Seguimiento de los programas de Gestion Ambiental.

La medicion y seguimiento del programa de manejo integral de residuos peligrosos, se realiza
conforme con lo establecido en el Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos.

Por otro lado, las inspecciones periédicas que atienden la mejora continua de los programas operativos
del componente de Gestion Ambiental se realizan mediante el formato F-PG-33 Inspeccion a los
programas de Gestion Ambiental.

12.1. EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

El pesaje de los residuos no aprovechables y organicos se realiza con balanzas de bolsillo colgante
marca BBG, con capacidad de 50 kilogramos, las cuales estan a cargo del supervisor del outsourcing
de aseo y cafeteria. A estas balanzas se les realiza un mantenimiento y verificacién anual donde el
proveedor garantiza el correcto funcionamiento y pesaje del equipo.

De igual forma, los residuos sélidos aprovechables y peligrosos son pesados en una bascula con
capacidad maxima de 300 kilogramos, a la que se le realiza mantenimiento y calibraciéon anual,

contando con certificado expedido por entidad acreditada por el Organismo Nacional de Acreditacién
de Colombia (ONAC)
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13. GESTION DE CAMBIOS

La identificacidn, planificacion e implementaciéon de cualquier cambio que pueda incidir en el
componente ambiental, se realiza de conformidad con lo establecido en el Manual del SIG y con la
“Gestiéon de Cambios” del procedimiento PT-PG-04 Planeaciéon y Mantenimiento del Modelo de
Operacion

Fecha aprobaciéon: 22 de noviembre de 2023
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