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1. OBJETIVO

Recolectar selectivamente los residuos (i) ordinarios, (ii) téneres, (iii) cartuchos, (iv) reciclables convencionales y (v) tecnolégicos, generados en el ICETEX, para darles un
manejo ambiental adecuado, a través del aprovechamiento, valorizacion y/o disposicion final en manos del gestor de residuos competente.

2. ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la generacién o identificacion de residuos por parte de todos los funcionarios, contratistas y temporales que laboran o ejercen actividades
dentro del edificio del ICETEX ubicada en la ciudad de Bogota D.C., hasta la entrega de los residuos a: (i) la Empresa de Servicio Publico (E.S.P) de Aseo; (ii) el Outsourcing
con el cual el Icetex tenga contratado el servicio de alquiler y mantenimiento de impresoras, para el caso de Téneres y Cartuchos; (iii) al gestor de residuos reciclables, cuando
se trate de residuos reciclables; y (iv) gestor de residuos tecnoldgicos, en caso de tratarse de bienes muebles tecnoldgicos inservibles.

3. DEFINICIONES

Comunes atodos los Residuos

e Disposicion final: Es el proceso de confinamiento de los residuos, 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.

e Gestion integral de residuos sélidos: 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 comercializacion. También incluye
el tratamiento y disposicion final de los residuos no aprovechables.

e Residuo sélido: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente sdlido resultante del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales,
comerciales, institucionales o de servicios. Los residuos sélidos que no tienen caracteristicas de peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables.

e Separacion en la fuente: Es la clasificacion de los residuos solidos, en aprovechables y no aprovechables por parte de los usuarios en el sitio donde se generan, para ser
presentados para su recoleccion y transporte para el aprovechamiento o para disposicion final de los mismos, segun sea el caso.

Especificas de los Residuos Ordinarios

e Empresa de Servicio Publico de Aseo: organizacion que presta el servicio de recoleccion de residuos convencionales para dar su correcta disposicion final en el relleno
sanitario y que se rige bajo los términos de la Ley 142 de 1994 y demas que la modifiquen o complementen. El servicio se regula bajo el marco tarifario del servicio publico
de aseo gque se encuentre en vigencia.

e Residuo sélido ordinario: Es todo residuo solido de caracteristicas no peligrosas que por su naturaleza, composicion, tamafio, volumen y peso es recolectado, manejado,

tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora del servicio publico de aseo. El precio del servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de estos residuos
se fija de acuerdo con la metodologia adoptada por la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico — CRA.

iEspecificas de los Residuos de Téneres y Cartuchos

e Outsourcing de alquiler y mantenimiento de impresoras: Empresa contratista que presta los servicios de impresion y fotocopiado a través del suministro de los equipos
y téneres; y que realiza la correcta gestion de residuos de los toneres y cartuchos que se generan por el uso de los equipos que instale el contratista en la entidad.

e Residuo o desecho peligroso: Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas
puede causar riesgo o dafio 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.

e Residuo sélido especial: Es todo residuo sélido que por su naturaleza, composicién, tamafio, volumen y peso, necesidades de transporte, condiciones de almacenaje y
compactacioén, no puede ser recolectado, manejado, tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora del servicio publico de aseo. El precio del servicio de
recoleccion, transporte y disposicion de los mismos sera pactado libremente entre la persona prestadora y el usuario, sin perjuicio de los que sean objeto de regulacién del
Sistema de Gestion Pos consumo.

Especificas de los Residuos Reciclables

e Almacenamiento: Es el depésito temporal de residuos, bien convencionales o peligrosos, en un espacio fisico definido y por un tiempo determinado con caracter previo a
su aprovechamiento y/o valorizacién, tratamiento y/o disposicion final.

e Aprovechamiento: Es la actividad complementaria del servicio publico de aseo que comprende la recoleccion de residuos aprovechables separados en la fuente por los
usuarios, el transporte selectivo para su aprovechamiento, asi como su clasificacion y pesaje.

e Gestor de residuos reciclables: Empresa que presta el servicio de recoleccién de residuos convencionales para reciclaje, es decir para que estos sean reincorporados
como materia prima en la fabricacion de otros productos. El gestor de residuos reciclables es de libre eleccion por parte del generador de los residuos.
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Residuo soélido reciclable: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido que no tiene valor de uso para quien lo genere, pero que es susceptible de
aprovechamiento para su reincorporacion a un proceso productivo.

Especificos de Residuos Tecnoldgicos

Gestor de Residuos Tecnoloégicos: Empresa que presta el servicio de recoleccion de bienes muebles tecnoldgicos inservibles para la disposicion final adecuada de los
mismos. El gestor de residuos reciclables es de libre eleccion por parte del generados de los residuos.

Tecnologia Verde: Se refiere al uso eficiente de los recursos computacionales minimizando el impacto ambiental, maximizando su viabilidad econémica y asegurando
deberes sociales. No soélo identifica a las principales tecnologias consumidoras de energia y productores de desperdicios ambientales sino que ofrece el desarrollo de
productos informaticos ecoldgicos y promueve el reciclaje computacional.

Recursos Tecnolégicos: Un recurso tecnoldgico, es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su proposito. Los recursos tecnoldgicos pueden ser tangibles
(computadoras, impresoras, teléfonos, sumadoras, tablets, racks, servidores, conmutadores, enrutadores de comunicaciones, panel de conexiones, Tv’s, pantallas,
celulares, retroproyector, Ups, baterias, camaras, portatiles, scanner, webcam, video beam, aire acondicionado y otra maquina o elemento) o intangibles (un sistema, una
aplicacion virtual).

Baja de bienes muebles: Es el procedimiento administrativo mediante el cual la entidad, decide retirar definitivamente un bien mueble de sus activos. Se realiza mediante
el acto administrativo que la ordena y en consecuencia se debe realizar su descargue de los inventarios y de los registros contables y su retiro fisico, previo cumplimiento de
los requisitos exigidos por cada caso.

Destruccion de bienes: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles objetos de la baja.

Bienes Inservibles: Activos totalmente depreciados o amortizados que sean retirados del servicio por obsolescencia, deterioro o que no se encuentren en condiciones de
uso, igualmente aquellas en desuso que la entidad no los quiera para su funcionamiento sin que estén totalmente depreciados o amortizados.

4. CONDICIONES GENERALES

Sobre los Residuos Ordinarios

Todos los residuos clasificados como ordinarios deben gestionarse bajo el presente procedimiento.

Toda novedad o anomalia en el servicio publico de aseo debe considerarse como necesidad de aforo de residuos ordinarios para tomar acciones correctivas.

El manejo ambiental adecuado de estos residuos se realizara a través de la Empresa de Servicio Publico de Aseo determinado para la zona de la ciudad donde se ubica la
entidad, quien sera el gestor de residuos competente.

El procedimiento se aplicara de acuerdo con la frecuencia de recoleccion de residuos ordinarios por parte de la Empresa de Servicio Publico de Aseo.

El Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo del Grupo de Administracién de Recursos Fisicos designado sera el encargado de recopilar la informacion para el
seguimiento a los avances del indicador establecido para la medicién de este procedimiento.

El (la) Coordinador (a) del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos sera el (Ia) responsable de revisar los avances del indicador de establecido para la medicion de este
procedimiento.

Sobre los Residuos Téneres y Cartuchos

Todos los residuos resultantes del cambio téneres y cartuchos inservibles deben gestionarse bajo el presente procedimiento.

Todo residuo de toneres y cartuchos debe ser almacenado Unicamente por el personal de Soporte Técnico de la Entidad y/o del Outsourcing de alquiler y mantenimiento de
impresoras, y separados de otro tipo de residuos.

El manejo ambiental adecuado de estos residuos se realizara a través del Outsourcing de alquiler y mantenimiento de impresoras.

El procedimiento se aplicara de acuerdo con la frecuencia de cambio de toneres y cartuchos.

El Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo del Grupo de Administracién de Recursos Fisicos designado sera el encargado de recopilar la informacion para el
seguimiento a los avances del indicador establecido para la medicién de este procedimiento.

El (la) Coordinador (a) del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos sera el (la) responsable de revisar los avances del indicador de establecido para la medicion de este
procedimiento.

Sobre los Residuos Convencional Reciclables

Todos los residuos clasificados como reciclables deben gestionarse bajo el presente procedimiento.

Todo residuo convencional reciclable debe ser almacenado Unicamente en el centro de acopio de reciclaje de acuerdo a su cédigo de colores y a la sefializacion dispuesta
en dicha area.

El manejo ambiental adecuado de estos residuos se realizara a través del gestor de residuos reciclables.

El procedimiento se aplicara de acuerdo con la frecuencia de recoleccion interna de residuos reciclables, pero dependera de la cantidad necesaria que requiera el gestor
para su recoleccioén externa.

El Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo del Grupo de Administracién de Recursos Fisicos designado sera el encargado de recopilar la informacion para el
seguimiento a los avances del indicador establecido para la medicién de este procedimiento.

El (la) Coordinador (a) del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos sera el (la) responsable de revisar los avances del indicador de establecido para la medicion de este
procedimiento.

La cantidad minima para la recoleccién de pilas en la sede del Icetex por parte del gestor del programa pos consumo es de 200kg

Sobre los Residuos Tecnolégicos

Todos los residuos clasificados como tecnolégicos deben gestionarse bajo el presente procedimiento.
Todos los recursos tecnologicos de propiedad del ICETEX que sean considerados como bienes muebles inservibles para reciclaje, deben cumplir con lo establecido en la
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“Guia de Bienes Muebles Inservibles” (G93), previo surtimiento del procedimiento aca plasmado.

e Para la destinacion de bienes muebles de naturaleza tecnolégica que sean obsoletos y/o se encuentren en desuso, y que se pretendan llevar al Comité de Bienes para la
correspondiente recomendacion, deberan contar con concepto o diagnoéstico técnico de la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia o quien haga sus veces dentro de la
Entidad.

e Toda novedad sobre los bienes muebles debe ser registrada en el aplicativo de Activos Fijos de la entidad.

e El procedimiento se aplicara con una frecuencia semestral, siempre y cuando existan recursos tecnoldgicos que sean objeto de este procedimiento.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

e Sobre el manejo de Residuos Ordinarios o reciclables, continte con la actividad 5.2.1
e Sobre el manejo de Residuos Toneres y Cartuchos, continte con la actividad 5.2. 12
e Sobre el manejo de Residuos Tecnoldgicos, continlde con la actividad 5.2.38

[ Funcionarios, Contratistas, Visitantes, Temporales / ICETEX |

5.2.1 Arrojan en los puntos ecoldgicos dispuestos para tal fin, los residuos ordinarios de acuerdo con el cédigo de colores de las canecas de basuras.

e Silos residuos a manejar son residuos ordinarios, contintie con la actividad 5.2.2.
e Silos residuos a manejar son residuos reciclables, continte con la actividad 5.2.16.

I Funcionario de aseo / Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento |

5.2.2 Recolecta selectivamente los residuos ordinarios de las canecas de basuras conformidad con la programacién que para estos efectos establezca la Empresa Prestadora
del Servicio de Aseo.

5.2.3 Traslada los residuos ordinarios totales para ser entregados a la Empresa de Servicio Publico de Aseo.

I Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de Administraciéon de Recursos Fisicos

5.2.4 Teniendo en cuenta la informacién suministrada por el funcionario del Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento, diligencia el formato de “Registro de Residuos Ordinarios”
(F331).

I Funcionario de aseo / Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento |

5.2.5 Recolecta, recibe y dispone adecuadamente los residuos ordinarios en la frecuencia y hora de recoleccién establecidos.

5.2.6 Entrega los residuos ordinarios a la Empresa de Servicio Publico de Aseo.

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de
Administracién de Recursos Fisicos

5.2.7 Recibe la facturacién del servicio publico de aseo y valida en la misma la cantidad de residuos ordinarios entregados a la Empresa de Servicio Publico de aseo vs. los
registrados en el “Formato Registro de residuos ordinarios” (F331).

e Sise identifican anomalias en las cantidades de residuos ordinarios entregados, continta con la actividad 5.2.8
e Sino se identifican anomalias, continta con la actividad No. 5.2.11.

5.2.8 Solicita verificacion de residuos ordinarios a la Empresa de Servicio Publico de aseo.

’ Funcionario de aseo / Empresa de Servicio Publico de Aseo ‘

5.2.9 Realiza verificacion de las cantidades de residuos ordinarios recolectados. Entrega el informe de verificacion.

I Coordinador / Secretaria General - Grupo de Administracion de Recursos Fisicos I

5.2.10 Determina acciones correctivas para la anomalia presentada.

5.2.11 Se continta con la “Guia de Elaboracién de Orden de Pago” (G16). La documentacion generada en la ejecucion de este procedimiento debera sr archivada de
conformidad con el Procedimiento “Administracién de archivos de gestién” (A8-3-01). Finaliza el procedimiento.
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Outsourcing de alquiler y mantenimiento de impresoras

5.2.12 Recolecta y almacena los toneres y cartuchos usados de las impresoras.
5.2.13 Da el tratamiento adecuado a los toneres y cartuchos de las impresoras, a través del Gestor de Residuos que tenga contratado el servicio.

5.2.14 Entrega el certificado de recepcion y disposicion final de residuos de téere.

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos

5.2.15 Recibe el certificado solicitado y procede a archivarlo, a través del Procedimiento “Administracién de archivos de gestién” (A8-3-01). Finaliza el procedimiento.

| Funcionario de aseo / Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento |

5.2.16 Recolecta selectivamente los residuos convencionales reciclables segun el codigo de colores en cada punto ecoldgico instalados en el edificio del Icetex, de conformidad
con la programacion que para estos efectos se establezca.

5.2.17 Traslada los residuos convencionales reciclables al centro de acopio de reciclaje.
5.2.18 Ordena los residuos convencionales reciclables para su almacenamiento de acuerdo a la sefializacion establecida en el centro de acopio.
5.2.19 Verifica que el centro de acopio cuente con la cantidad minima para solicitar recoleccion de residuos reciclables.
e Sino se cuenta con la cantidad minima de recoleccién, el funcionario de mantenimiento procede a acopiar los materiales hasta alcanzar la cantidad minima de
recoleccion. Continua con la actividad 5.2.16

e En caso de contar con la cantidad minima de recoleccion de residuos reciclables, el funcionario de mantenimiento reporta novedad para solicitar servicio de residuos
reciclables al gestor. Contintia con la actividad 5.2.20.

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos

5.2.20 Contacta al gestor de residuos reciclables via correo electrénico o via telefénica o por cualquier otro medio para solicitar programacién de recoleccion.

| Funcionario / Gestor de Residuos Reciclables |

5.2.21 Recibe la solicitud y verifica disponibilidad para la recoleccion de residuos reciclables; programa recoleccién y responde la solicitud via e-mail, via telefénica o por
cualquier otro medio.

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de
Administracién de Recursos Fisicos

5.2.22 Recibe la programacion de recoleccion y reporta la fecha al funcionario del Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento.

| Funcionario de aseo / Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento |

5.2.23 Entrega los residuos reciclables en la fecha programada al gestor de residuos reciclables e informa.

| Funcionario / Gestor de Residuos Reciclables |

5.2.24 Recoge los residuos reciclables, emite y entrega al funcionario de mantenimiento la orden de recoleccion de residuos reciclables.

I Funcionario de aseo / Outsourcing de Aseo y/o Mantenimiento |

5.2.25 Entrega la orden de recoleccion de residuos reciclables.

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo
Administracion Recursos Fisicos

5.2.26 Teniendo en cuenta la informacién suministrada por el funcionario del Outsourcing de Mantenimiento, diligencia el formato “Registro de residuos convencionales para

reciclaje” (F335).

5.2.27 Recibe la orden de recoleccion y solicita acta de destruccién y estado de cuenta al gestor via correo electrénico o a través de cualquier otro medio.

I Funcionario / Gestor de Residuos Reciclables |

5.2.28 Recibe la solicitud y envia la informacion solicitada via correo electrénico o a través de cualquier otro medio.

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de
Administracién de Recursos Fisicos

5.2.29 Consulta con la Coordinacién del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos sobre la forma para facturar los residuos reciclables.
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| Coordinador / Secretaria General - Grupo Administracién Recursos Fisicos |

5.2.30 Estudia las posibilidades, tomando cualquier de las siguientes decisiones:
e Que el Icetex realice el cobro directo por los residuos reciclables entregados al gestor, contintia con la actividad 5.2.31
e Que el Icetex realice el cobro por los residuos reciclables entregados al gestor a través del intercambio de residuos por material utilizable en el desarrollo y
fortalecimiento de buenas practicas ambientales, continda con la actividad 5.2.36

Analista y/o Profesional y/o Técnico Administrativo / Secretaria General - Grupo de
Administracién de Recursos Fisicos

5.2.31 Informa a la Direccién de Contabilidad con el fin de que realicen la facturacién correspondiente.

Profesional / Direccién de Contabilidad

5.2.32 Factura el valor correspondiente por la venta de materiales reciclables al gestor de residuos.

| Funcionario / Gestor de Residuos Reciclables |

5.2.33 Recibe la factura y realiza el pago correspondiente y envia el soporte de pago via correo electrénico. Continda con la actividad 5.2.37.

Analista y/o Técnico Administrativo/ Secretaria General - Grupo de Administracién de
Recursos Fisicos

5.2.34 Solicita al gestor de residuos reciclables canjear el valor de la compra del material reciclaje por algun servicio y o elemento que ofrezca, relacionado con aprovechamiento
de residuos, capacitaciones ambientales, asesorias ambientales entre otros.

5.2.35 Envia a archivo toda la documentacion resultante del procedimiento, a través del Procedimiento “Administracion de archivos de gestion” (A8-3-01). Finaliza procedimiento.

Coordinador/ Grupo de Administracion de Recursos Fisicos — Secretaria General

5.2.36 Solicita la construccion de la presentacion gerencial, con el contenido de los recursos tecnolégicos que seran clasificados como bienes muebles tecnolégicos inservibles
para reciclaje, previo concepto o diagndstico de la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia de la entidad o quien haga sus veces.

Analista / Grupo de Administracion de Recursos Fisicos — Secretaria General

5.2.37 Elabora presentacion gerencial la cual debera contener como minimo: evidencia fotografica del estado del bien mueble, concepto técnico sobre el estado del bien, valor
en libros / valor adquisicién, valor saldo en libros y destinacion.

I Coordinador / Grupo Administracién de Recursos Fisicos — Secretaria General I

5.2.38 Revisa y autoriza los bienes muebles tecnolégicos inservibles verificados por el Analista.

| Analista / Grupo Administracién de Recursos Fisicos — Secretaria General |

5.2.39 Convoca a los miembros que conforman el Comité de Bienes del Icetex.

| Comité de Bienes del Icetex |

5.2.40 Estudia, evalla y recomienda la clasificacion de recursos tecnoldgicos como inservibles.

I Analista / Grupo Administracién de Recursos Fisicos — Secretaria General I

5.2.41 Elabora para revisién de la Coordinacion del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos el proyecto de acta resultante del Comité de Bienes y la resolucién de baja
los recursos tecnoloégicos.

Coordinador / Grupo Administracion de Recursos Fisicos — Secretaria General |

5.2.42 Revisa y aprueba el acta de comité y la resolucion de clasificacion de inservibles.

Comité de Bienes

5.2.43 Suscribe el acta derivada de la sesion de Comité de Bienes.

Presidente o Delegado / Presidencia

5.2.44 Suscribe la resoluciéon por medio de la cual se da de baja los recursos tecnoldgicos.

Profesional / Oficina Control Interno y Analista / Grupo Administracion de Recursos Fisicos —
Secretaria General
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5.2.45 Verifica fisicamente los recursos tecnolégicos declarados inservibles mediante resolucion.
e Sila Resolucion no es correcta, ir a la actividad 5.2.46.
e Sila Resolucién es correcta, Ir al actividad 5.2.47

5.2.46 Elaboran y suscriben, junto con la coordinacion del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, el "Acta Destruccién de Bienes Inservibles" (F68), dejando constancia
de lo evidenciado en la verificacién fisica. Continda con la actividad 5.2.48.

5.2.47 Elaboran y suscriben, junto con la coordinacién del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, el "Acta Destruccién de Bienes Inservibles" (F68). Ir a la actividad
5.2.49.

Analista / Grupo Administracion de Recursos Fisicos

5.2.48 Teniendo en cuenta la constancia dejada en el formato F68, ejecuta las acciones correctivas a que dé lugar para subsanar lo encontrado durante la verificacion fisica.
Continda con la actividad 5.2.49.

5.2.49 Contacta al Gestor de Residuos Tecnoldgicos a través de correo electronico o de cualquier otro medio y entrega inventario de bienes muebles tecnolégicos declarados
inservibles para el tratamiento correspondiente.

Funcionario / Gestor de Residuos Tecnolégicos |

5.2.50 Recibe y responde solicitud especificando fecha, hora, persona contacto para el retiro del inventario de bienes muebles tecnoldgicos inservibles.

Analista / Grupo de Administracion de Recursos Fisicos — Secretaria General

5.2.51 Recibe y verifica correo electrénico con especificaciones del gestor de residuos tecnoldgicos.

5.2.52 Coordina la entrega con el funcionario del outsourcing de aseo.

I Funcionario de Aseo/ Outsourcing de Aseo y Mantenimiento I

5.2.53 Entrega los bienes muebles tecnolégicos inservibles en la entidad.

| Funcionario / Gestor Residuos Tecnolégicos |

5.2.54 Recibe los bienes muebles tecnoldgicos inservibles en la entidad.

5.2.55 Elabora y entrega el manifiesto de recoleccion del inventario de bienes muebles tecnologicos inservibles al Analista del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos.

Analista / Grupo de Administraciéon de Recursos — Secretaria General

5.2.56 Recibe el manifiesto de recoleccion, en el cual registra lo que él esta recibiendo y solicita al gestor de residuos tecnoldgicos certificado de disposicién de tratamiento
adecuado a los bienes muebles tecnoldgicos inservibles.

| Funcionario / Gestor de Residuos Tecnolégicos |

5.2.57 Elabora y remite certificado de disposicién de tratamiento adecuado a los bienes muebles tecnoldgicos inservibles.

I Analista / Grupo de Administracién de Recursos — Secretaria General I

5.2.58 Recibe el certificado de disposiciéon de tratamiento adecuado a los bienes muebles tecnoldgicos inservibles, que contiene los elementos retirados de la entidad,
puntualizando la actividad de despiece y tratamiento a seguir de los bienes recibidos.

5.2.59 Da de baja los bienes muebles tecnoldgicos inservibles dentro del aplicativo financiero médulo de activos fijos mediante la opcién 09 ROTURA del campo “Registro y
Retiros”.

5.2.60 Envia los documentos resultantes de todo el proceso a través del procedimiento “Administracion de archivos de gestion” (A8-3-01). Finaliza el procedimiento.

6 SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL

Manejo Residuos | Revisar el histérico de [ Formato Registro de | Coordinador y Analista y/o
Ordinarios: Verificarla [ cantidades de | Residuos ordinarios | Profesional y/o Técnico

RESPONSABLE

presencia de|residuos ordinarios | (F331) Administrativo del Grupo de
anomalias en las | entregados para Administracion de Recursos
cantidades entregadas | compararlos con la Fisicos.

de residuos ordinarios | anomalia identificada.
a la Empresa de
Servicio Publico SP de
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ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE

aseo.

Reporte de resultados
de indicadores.

Efectua revisién de los
resultados de
indicadores.

Indicador de
Seguimiento

Coordinacién, y Analista y/o
Profesional y/o Técnico
Administrativo del Grupo de
Administracion de Recursos
Fisicos.

Manejo Residuos
Toéneres y Cartuchos:
Cumplimiento del
Outsourcing de alquiler
y/0o mantenimiento de
impresoras

Verificar cumplimiento
de gestion residuos de
téneres y cartuchos.

Certificados de
recepcion y disposicion
final.

Analista y/o Profesional y/o
Técnico Administrativo del
Grupo de Administracién de
Recursos Fisicos.

Manejo de Residuos
Toéneres y Cartuchos:
Reporte de resultados
de indicadores.

Efectua revision de los
resultados de
indicadores.

Indicador de
Seguimiento

Coordinacién, y Analista y/o
Profesional y/o Técnico
Administrativo del Grupo de
Administracion de Recursos
Fisicos.

Manejo Residuos
Reciclables
Convencionales:
Cumplimiento del
gestor de residuos
reciclables.

Verificar cumplimiento
de programacion de
recolecciones de
residuos reciclables.

Formato Registro de

Residuos
Convencionales para

Reciclaje (F335)

Analista y/o Profesional y/o
Técnico Administrativo del
Grupo de Administracion de
Recursos Fisicos.

Manejo Residuos
Reciclables
Convencionales:
Almacenamiento de
residuos reciclables.

Verificar el correcto
almacenamiento de
residuos reciclables.

Fotografias que el
Outsourcing de Aseo
debe presentar de forma
mensual con la
facturacion del servicio
de aseo respectivo.

Analista y/o Profesional y/o
Técnico Administrativo del
Grupo de Administracion de
Recursos Fisicos.

Manejo de Residuos
reciclables
Convencionales:
Reporte de resultados
de indicadores.

Efectua revision de los
resultados de
indicadores.

Indicador de
Seguimiento

Coordinacion, y Analista y/o
Profesional y/o Técnico
Administrativo del Grupo de
Administracion de Recursos
Fisicos.

Manejo Residuos
Tecnologicos:
Coordinar la entrega de
los bienes muebles
inservibles para
reciclaje al proveedor
d e gestion de
residuos.

Verificando el
manifiesto de
recoleccion.

Certificado de
disposicion para
tratamiento adecuado
de bienes muebles
tecnologicos
inservibles.

Analista del Grupo de
Administracion de Recursos
Fisicos.

7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CcODIGO
Administracién de archivos de gestién A8-3-01
Guia de Elaboracién de Orden de Pago G16
Guia de Bienes Muebles Inservibles G93
Formato Registro de Residuos Ordinarios F331
Instructivo formato registro de residuos ordinarios 1331
Formato Registro de Residuos Convencionales para Reciclaje F335
Instructivo formato registro residuos convencionales para reciclaje 1335
Acta Destruccion de Bienes Inservibles. F68
Instructivo Acta de destruccién de bienes muebles inservibles 168
1. HISTORIA DEL DOCUMENTO
VERSION FECHA OBSERVACION
Se unifica el presente procedimiento con el procedimiento A1-4-08
2 2016-04-15 Reciclaje Recursos Tecnoldgicos y con el procedimiento A1-4-12
Manejo de residuos de téneres y cartuchos
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Anexos:
A1-4-10 Manejo de residuos V2.pdf

Modificaciones

Descripcion de cambios

Se unifica el presente procedimiento con el procedimiento A1-4-08 Reciclaje Recursos Tecnolégicos y con el procedimiento A1-4-12 Manejo de residuos de toneres y
cartuchos

Historial de Versiones

Fecha Vigencia Version Descripcion de Cambios
(Acto Adtvo)
2016-04-18 2

Se unifica el presente procedimiento con el procedimiento A1-4-08 Reciclaje Recursos Tecnolégicos y con el
procedimiento A1-4-12 Manejo de residuos de téneres y cartuchos

2016-01-12 1 -
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