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INTRODUCCION

La presente cartilla, fue desarrollada con el propdsito de direccionar la implementacion de buenas
practicas ambientales en temas de separaciéon, almacenamiento y clasificacion de los residuos
sélidos aprovechables dentro de las instalaciones de las diferentes sedes de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, como en los establecimientos que contrata la entidad para
realizar procesos de mantenimiento.

Al finalizar la revision y estudio de este documento, usted serd capaz de evaluar y realizar
seguimiento a la implementacion de las acciones y/o actividades implementadas para la Gestién
integral de los residuos aprovechables que permita dar cumplimiento al Sistema de Gestién
Ambiental y normatividad ambiental vigente.

DOILAN
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1. OBJETIVO

Realizar una gestion integral de residuos aprovechables que permita controlar y reducir los impactos
ambientales generados por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales a nivel nacional.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos realizados en las Direcciones Seccionales y el Nivel Central que afecten el
desempefio ambiental, teniendo en cuenta la actividad econémica realizada en la Unidad Administrativa

Especial Direccidén de Impuestos y Aduanas Nacionales a nivel nacional.

3. JUSTIFICACION

Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sélido, semisélido, liquido o gaseoso resultante del
consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales o de
servicios, que el generador abandona, rechaza o entrega y que es susceptible de aprovechamiento o
transformacién en un nuevo bien, con valor econémico o de disposicion final, es un residuo.

Los residuos solidos no peligrosos se dividen en aprovechables y no aprovechables. Igualmente, se
consideran como residuos sélidos, entre otros, aquellos provenientes del barrido y limpieza de areas y
vias publicas, corte de césped y poda de arboles. Partiendo de esta definicién y teniendo en cuenta
que en las diferentes seccionales de la Unidad Administrativa Especial Direccidon de Impuestos y
Aduanas Nacionales —a nivel nacional se presenta generacion de este tipo de residuos, y siguiendo
con las buenas practicas ambientales y de cumplimiento normativo, se hace necesario crear y mantener
un programa que permita asegurar una gestion integral de residuos sélidos aprovechables, el correcto
manejo de estos y evitar desviaciones en el cumplimiento de la normativa aplicable.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Abidtico: que carece de vida. Estructuras, formaciones, elementos inertes en lo que no es posible la
vida. Condiciones ambientales que impiden el desarrollo de ésta. En el ecosistema, se denominan asi
aquellos componentes que no tienen vida, como son las sustancias minerales, los gases, los factores
climaticos que influyen ampliamente en los organismos. Fuente: Ambiente ecoldgico, (2018).
Recuperado de: http://www.ambiente-
ecologico.com/ediciones/diccionarioEcologico/diccionarioEcologico.php3

Almacenamiento de Residuos Sdélidos: es la accién del usuario de guardar temporalmente, los
residuos sélidos en depdsitos, recipientes o cajas de almacenamiento, retornables o desechables, para
su recoleccion por la persona prestadora con fines de aprovechamiento o de disposicion final. Fuente:
(Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1.
Definiciones, Colombia)

Aprovechamiento: es la actividad complementaria del servicio publico de aseo, que comprende la
recoleccién de residuos aprovechables separados en la fuente por los usuarios, el transporte selectivo
hasta la estacién de clasificacion y aprovechamiento o hasta la planta de aprovechamiento, asi como
su clasificacion y pesaje. Fuente: (Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico
Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1. Definiciones, Colombia)
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Bascula: instrumento técnico de medida mecénico o electrénico, debidamente calibrado y certificado
por la entidad competente, acorde con las hormas vigentes que regulan la materia para determinar el
peso de los residuos solidos. Fuente: (Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico
Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1. Definiciones, Colombia)

Disposiciéon Final: es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en especial
los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente autorizados,
para evitar la contaminacién y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente. Fuente: (Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2015, Decreto Unico Reglamentario 1076 Articulo 2.2.3.3.1.3.
Definiciones, Colombia)

Gestion Integral: es el manejo que implica la cobertura y planeacion de todas las actividades
relacionadas con la gestion de los residuos desde su generacion hasta su disposicién final. Fuente:
Instituto Nacional de Salud, 2010, Manual de Gestién Integral de Residuos, Colombia.

Generador: cualquier persona cuya actividad produzca residuos o desechos peligrosos. Si la persona
es desconocida sera la persona que esta en posesion de estos residuos. El fabricante o importador de
un producto o sustancia quimica con propiedad peligrosa, para los efectos del presente decreto se
equipara a un generador, en cuanto a la responsabilidad por el manejo de los embalajes y residuos del
producto o sustancia. Fuente: (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2015, Decreto Unico
Reglamentario 1076 Articulo 2.2.3.3.1.3. Definiciones, Colombia)

Lixiviado: es el liquido residual generado por la descomposicién biol6gica de la parte organica o
biodegradable de los residuos sélidos bajo condiciones aerdbicas o anaerdbicas y/o como resultado de
la percolacién de agua a través de los residuos en proceso de degradacion. Fuente: (Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1. Definiciones,
Colombia)

Presentacion de los Residuos Soélidos: es la actividad del usuario de colocar los residuos solidos
debidamente almacenados, para la recoleccion por parte de la persona prestadora del servicio publico
de aseo. La presentacién debe hacerse en el lugar e infraestructura prevista para ello, bien sea en el
area publica correspondiente o en el sitio de presentaciéon conjunta en el caso de multiusuario y grandes
productores. Fuente: (Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico Reglamentario
1077 Articulo 2.3.2.1.1. Definiciones, Colombia)

Residuo Sdlido: es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente sélido resultante
del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales o
de servicios, que el generador presenta para su recoleccion por parte de la persona prestadora del
servicio publico de aseo. Igualmente, se considera como residuo soélido, aquel proveniente del barrido
y limpieza de &reas y vias publicas, corte de césped y poda de &rboles. Los residuos solidos que no
tienen caracteristicas de peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables Fuente:
(Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1.
Definiciones, Colombia)

Residuo Sdélido Aprovechable: 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. Fuente: (Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico
Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1. Definiciones, Colombia)
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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. Fuente: (Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico Reglamentario 1077 Articulo 2.3.2.1.1.
Definiciones, Colombia).

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. Su objetivo es separar los
residuos que son susceptibles a ser aprovechados o no, para ser presentados para su recoleccion y
transporte a las estaciones de aprovechamiento, o de disposicién final de los mismos, segun sea el
caso. Fuente: (Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015, Decreto Unico Reglamentario 1077
Articulo 2.3.2.1.1. Definiciones, Colombia).

5. LEGISLACION APLICABLE

A continuacion, se relaciona la normatividad ambiental vigente que aplica al presente programa:

Tabla 1. Legislacién Aplicable — Residuos Sélidos
Articulo Obligacion

Para la gestion de residuos sélidos aprovechables se pueden
tener en cuenta los numerales 1, 2 'y 3 del Articulo 2.3.2.2.3.87.
“1. Reducciéon en el origen: Implica acciones orientadas a
promover cambios en el consumo de bienes y servicios para
reducir la cantidad de residuos generados por parte de los
usuarios. Incluye el desarrollo de acciones que fomenten el eco
disefio de productos y empaques que faciliten su reutilizacion o
Decreto |aprovechamiento, la optimizacion de los procesos productivos,
1077 de |el desarrollo de programas y proyectos de sensibilizacion,
2015 |educacion y capacitacion.

2. Aprovechamiento: Implica el desarrollo de proyectos de
aprovechamiento de residuos para su incorporaciéon en el ciclo
productivo con viabilidad social, econémica y financiera que
garanticen su sostenibilidad en el tiempo y evaluables a través
del establecimiento de metas por parte del municipio o distrito.
3. Disposicién final de los residuos generados que no puedan
ser aprovechados”.

Articulo 2.3.2.2.2.2.18. - “Caracteristicas de los recipientes no
retornables. Los recipientes no retornables, utilizados para
almacenamiento y presentacion de los residuos soélidos
deberan tener las siguientes caracteristicas basicas: Caracteristicas de los

Gestion integral de los
residuos solidos

Decreto . : - - L
1077 de 1. Propqtuonar seguridad, higiene y faC|[|tar (_e[ proceso de |recipientes (_Jle
2015 recoleccion de acuerdo con la tecnologia utilizada por el |almacenamiento

prestador, tanto para la recoleccién de residuos con destino a | temporal
disposicién final como a procesos de aprovechamiento.

2. Tener una capacidad proporcional al peso, volumen y
caracteristicas de los residuos que contengan.
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Articulo Obligacion
3. De material resistente para soportar su manipulacion.
4. Facilitar su cierre o amarre.

Articulo 2.3.2.2.2.8.83. - “Almacenamiento de materiales
aprovechables. ElI almacenamiento de los materiales
aprovechables debera realizarse de tal manera, que no se
deteriore su calidad ni se pierda su valor. Los residuos sélidos
aprovechables separados en la fuente deben almacenarse de
Decreto | manera que no afecten el entorno fisico, la salud humana y la
1077 de |seguridad; por lo tanto, deben controlarse los vectores, olores,

2015 |explosiones y fuentes de llama o chispas que puedan generar
incendios. Los lugares de almacenamiento deben salvaguardar
las caracteristicas fisicas y quimicas de los residuos sélidos alli
depositados. Se deben almacenar bajo condiciones seguras
dependiendo de sus caracteristicas. Los materiales reciclables
inorganicos pueden almacenarse en altura”.

El Almacenamiento de
los residuos sélidos
aprovechables es
temporal

6. DESARROLLO DEL TEMA

6.1. Tipos de residuos solidos aprovechables
6.1.1. Vidrio

Es un silicato que se funde a 1.200 grados centigrados. Esta constituido esencialmente por silice
(procedente basicamente del cuarzo), acompafiado de caliza y otros materiales que le dan las
diferentes coloraciones.

Desde el punto de vista de su aplicabilidad, el vidrio puede clasificarse en dos categorias:
e Vidrio industrial
e Vidrio doméstico

Aunque también es posible encontrarlo clasificado segun su color: verde, marrén, blanco y extra claro.
6.1.2. Plasticos

Los plasticos no se asocian Unicamente a un material, ya que con la palabra plastico se describen una
gran variedad de sustancias, las cuales se distinguen entre si por su estructura, propiedades y
composicion. Debido a su estructura polimera, los termoplésticos son relativamente faciles de reciclar.
La mayoria de los materiales de empaque caen en esta categoria y usualmente son producidos a partir
de termoplasticos comunes, tales como:

Polietileno de alta y baja densidad (PEAD y PEBD)
Polietileno tereftalato (PET)

Polipropileno (PP)

Poliestireno (PS)

Cloruro de polivinilo (PVC)
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Los termoplasticos de uso comun reciclables son el polietileno, el polipropileno y el poliestireno.
Ejemplo de termopléasticos:

o Polietileno: Bolsas plasticas de supermercados y tiendas en general.

e Polipropileno: Bolsas de camisas, sacos de papas, mallas de frutas, conos textiles, algunos
envases de productos lacteos, etc.

e Poliestireno: Envases de helado, vasos de café y bebidas, algunas peinillas, etc.

6.1.3. Papel y Cartén:

Los cartones y papeles son productos que la sociedad requiere para empaques, transporte,
comunicacioén, cultura y un sin niamero de actividades de la vida moderna. En el mercado se encuentra
una gran variedad de papeles y cartdn, siendo las principales:

e Blanco de primera: Recortes pedazos y hojas de papel bond blanco, del tipo de papel fino de
correspondencia y escritura sin ninguna impresion.

e Blanco de primera (b): Papel de colores tenues bond blanco, del tipo de papel fino de
correspondencia y escritura con pocas lineas de impresion, también papel quimico de formas
continuas y talonarios en tono pastel.

¢ Archivo: Pedazos de hojas de papeles blancos y de colores tenues, que parte de su superficie
tenga impresion, hojas y recortes de archivos de papeles bond blancos que su superficie fue
impresa o escrita.

o Revista: Revistas secas y limpias del mercado nacional y extranjeras, libros sin pastas y
desperdicio de proceso de editoriales y tipografias impreso sobre papeles satinados o
esmaltados.

e Periodicos: Periédico con o sin impresion seco.

o Kraft: Bolsas de papel enteras, rotas o pedazos debidamente sacudidos, para eliminar
totalmente residuos del contenido.

e Corrugado: Laminas cajas y pedazos de cartdn, sin tratamiento quimico de parafinado,
barnizado resistente al agua.

e Plegadiza: Cajas plegadizas y recortes con o sin impresion con una cara blanca.

¢ Mezclado: Suma o conjunto de toda clase de papeles, periédicos, cartulinas y cartones libres
de suciedad, materiales nocivos y cuerpos extrafios.

6.1.4. Tetra pack

Los envases de cartdn asépticos para productos larga vida, son una nueva generacion de envases que
utiliza materiales como papel, plastico y aluminio, distribuidos en 6 capas, para proteger y conservar
los alimentos liquidos como la leche, jugos, néctares, bebidas lacteas, vinos, aceites, cremas, sopas,
agua, salsas y licores entre otros. Son 100% reciclables, se recomienda escurrir los envases antes de
disponerlos en la bolsa de reciclaje.

6.1.5. Metales
Los metales se encuentran en los siguientes materiales, los cuales son una constante fuente de

chatarra de hierro y acero entre otros: Carros viejos, material de construccion, electrodomésticos
(estufas, hornos, lavadoras, neveras), tuberias, repuestos de carro etc. El aluminio (envases de
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gaseosa) alcanza un precio muy alto debido a la gran demanda. También el cobre y el latén. Se
recomienda comprimir los envases de aluminio para reducir su volumen.

6.2. Caracterizacion de Residuos:

Para asegurar una correcta gestién de los residuos se debe realizar al interior de las instalaciones una
caracterizacion de residuos descrita a continuacion:

Paso 1: Definicion de las personas que intervendran en la caracterizacion.

Paso 2: Preparacién de las herramientas e implementos para la caracterizacion.

e Elementos de proteccion (guantes, monogafas, tapabocas, overol y zapatos comodos
preferiblemente cerrados).

Bolsas plasticas

Béscula

Recipientes para el pesaje (plastico o metalico)

Libreta de apuntes

Calculadora

Lapiz

Pala

Herramienta para cortar los elementos grandes

Paso 3: Determinacion de la composicion fisica de los residuos:

a) Para realizar este trabajo se toma la muestra (residuos generados en la unidad) de un dia. Se deben
colocar los residuos en una zona pavimentada o sobre un plastico grande, con la finalidad de no
combinar los residuos con tierra.

b) Se rompen las bolsas y se vierte el desecho formando un montén, con la finalidad de homogenizar
la muestra, se cortan los residuos mas voluminosos hasta conseguir un tamafio que resulte
manipulable, de 15 cm 0 menos.

¢) El montdn se divide en cuatro partes (método de cuarteo) y se escogen las dos partes opuestas
(lados sombreados de la figura No. 1), para formar un nuevo monton mas pequefio. La muestra menor
se vuelve a mezclar y se divide en cuatro partes nuevamente, luego se escogen dos opuestas y se
forma otra muestra mas pequefa. Esta operacidn se repite hasta obtener una muestra de 50 kg de
basura o menos.

d) Separaciéon de los componentes Ultimo montdn: una vez se obtiene el Gltimo montén se dividen sus
componentes (plasticos, papel, cartdn, organicos, metdlicos y los que se pueden generar en la
instalacion Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — UAE DIAN
especifica) que se establece en la siguiente figura.
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Figura 1. Método del Cuarteo

Ultimo monton

S

Primer monton

Fuente: Pagina Web de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia

Figura 2. Separacion de los Componentes del Ultimo Monton

L

& Z
Madera,

follaje

Fuente: Pagina Web de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia.

e) Pese el recipiente donde va a recolectar los residuos y este peso réstelo a todos los pesos que
realizara posteriormente.

f)  Una vez separado y clasificado los componentes se recolectan en un recipiente o bolsa, hay que
tener en cuenta el peso del recipiente a utilizar.

g) Con una balanza de menos de 10 kg, se procede a pesar cada una de los componentes
recolectados.

h) En caso de utilizar un recipiente que pueda alterar significativamente el peso, se debera restar el
peso de dicho recipiente y se debe sacar el porcentaje de cada uno de los componentes, para esta
actividad se utilizara la formula de la siguiente ecuacion:

10
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P:
%c = Wl 100
t

Dénde: Pi= Peso de cada uno de los residuos menos el peso del recipiente.
Wt = Sumatoria de todos los componentes.
%c = Porcentaje de componente especifico.

i) El procedimiento del item No. 3 se debe realizar por lo menos una vez al mes por 7 dias continuos
durante un afio, para establecer los comportamientos de generacion y establecer una linea base de
generacién con el promedio de los porcentajes de cada componente.

j)  Diligenciar la matriz que se presenta en la tabla 2 y 3.

Tabla 2. Registro de la caracterizacion de residuos
Residuos | Peso Componente | % Componente

Fuente: Grupo Consultor Factico

Tabla 3. - Resumen Caracterizacion
Residuo % Promedio componente

Papel
Carton
Vidrio

n componentes
Fuente: Grupo Consultor Factico

No componente = Son los componentes que se pueden encontrar en las instalaciones de la DIAN.
k) Graficar el porcentaje promedio de cada componente y realizar informe de analisis de los

resultados obtenidos, ver ejemplo de la figura No. 3

11
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Figura 3. Ejemplo de histograma para datos de caracterizacion

Porcentaje Residuos Generados
en XXXX ANO 201x

W papel

6% . .

M papel higienico
[}

3% . M plastico

M papel carbon

W icopor

carton

Fuente: Grupo Consultor Factico

[) Cuando en la aplicacién de este ejercicio se evidencien residuos peligrosos tales como baterias,
pilas, luminarias, llantas, RAEE'’s, envases de quimicos, toner u otros residuos peligrosos dentro de
una instalacién Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — UAE
DIAN, se debe realizar la observacion en el informe para tomar las medidas pertinentes y evitar la
contaminacion de los residuos aprovechables con los peligrosos.

6.3. Gestion Integral de Residuos

El programa comprende una gestién de residuos sélidos en la que se establecen las actividades
necesarias para el desarrollo sostenible e implementacion de materiales recuperados, en la
incorporacion al ciclo econémico y productivo en forma eficiente, por medio de la reutilizacién de estos
insumos en la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales con el fin
de mitigar o evitar la generacion de los siguientes aspectos ambientales.

e Generacion de residuos solidos.

¢ Incorrecto almacenamiento temporal de los residuos sélidos aprovechables.
De acuerdo a lo anterior, se desarrollan las siguientes herramientas que permitirdn una adecuada
gestion integral de los residuos solidos aprovechables:

6.3.1. Campafas de Concientizacion

Las campafias de sensibilizacién y concientizacién en el manejo de residuos sélidos se realizaran de
manera permanente y dirigidas al 100% del personal de cada una de las dependencias de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, por lo que es necesario disefar
una estrategia que sea util para la divulgacion masiva del programa elaborado en la unidad motivando
su cumplimiento. Se sugiere considerar los siguientes temas:

e Se tendran en cuenta las recomendaciones establecidas en la Politica Ambiental de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y en el Programa para el
Manejo Integral de Residuos Soélidos Aprovechables.

e Enfocar la Gestion Integral de Residuos Sélidos Aprovechables a la reduccién, clasificacion y
separacion en la fuente, identificando cantidades y tipo de material.

e Concientizacion sobre como utilizar adecuadamente los puntos ecoldgicos.

e

12
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6.3.2. Reduccién de la cantidad de residuos soélidos

Para lograr la reduccién y aprovechamiento de los residuos a nivel institucional en cada una de las
areas que componen la entidad, (zona parqueadero, zona de oficinas, zonas de cafeteria y/o
comedores, bafios y demas sitios que dispongan en cada instalacion), se tendran en cuenta las
siguientes recomendaciones:

6.3.2.1. Vidrio

Adquirir bebidas en botellas retornables.

Separar el vidrio en la fuente con el fin de llevarlo a un proceso de reciclaje.

Reutilizar las botellas adquiridas la mayor cantidad de veces posible.

Separar en la fuente para su posterior aprovechamiento, teniendo en cuenta que deben estar lo
mas limpios y secos que sea posible.

6.3.2.2. Plasticos

Minimizar la utilizacion de envases desechables plasticos para comidas y bebidas,
reemplazarlos por recipientes retornables.

Seleccionar para la compra elementos que no empleen tanto material plastico para su envoltura.
Separar en la fuente para su posterior aprovechamiento. Limpiarlos y secarlos muy bien, pues
si tienen residuos de alimentos, liquidos o grasa, no son utiles.

6.3.2.3. Icopor

Concientizar al personal sobre la utilizacion de envases, platos o cajas en icopor, procurando
gue sean reemplazados por recipientes que sean biodegradables (cartén) o que puedan ser
reutilizables o lavables.

Solicitar a los proveedores, en los casos de compras de materiales, que no vengan empacados
con este material.

6.3.2.4. Papely carton

Destruir documentos que contengan informacién de caracter confidencial.

Implementar puntos de reutilizacion de papel en los cuales se deposite aquel que aun pueda
ser reutilizado.

Para fotocopias utilizar ambas caras del papel.

De ser necesario, imprimir por ambas caras del papel.

En lo posible recibir documentos digitales.

Procurar la compra de papel reciclado

Revisar los documentos de manera virtual.

Optimizar el sistema de archivo para evitar la produccién de copias.

Organizar los elementos por via virtual con el fin de evitar su impresion.

No imprimir documentos que no sean necesarios o que se puedan ser consultados por medios
virtuales o electronicos.

13
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e Utilizar el correo electrénico para el envio de informacion (oficios, informes, memorandos,
cumplidos, etc.).

e Evitar mojar el papel que se va a disponer para reciclaje.

e Separar el papel periédico para reciclaje.

e Separar en la fuente para su posterior aprovechamiento.

6.3.2.5. Metales

¢ Reducir el consumo de productos enlatados, papel aluminio y metalizado, ganchos de alambre,
utensilios de cocina, chatarra, aluminio, aerosoles, cosméticos.

e Limpiar los envases metalicos y separarlos de los demés residuos soélidos, para su posterior
aprovechamiento

6.3.3. Separacion adecuada de los residuos solidos

En las diferentes seccionales se clasificard por intermedio de canecas los residuos sdlidos
aprovechables como son vidrio y latas, plasticos, papeles, ordinarios y otros. Lo anterior permitira
realizar una adecuada separacion en la fuente. Siendo estos los parametros para las diferentes
Direcciones Seccionales y Nivel Central.

6.3.3.1. Oficinas

En las oficinas se dispondran los puntos ecoldgicos con sus respectivas bolsas para la separacion y
almacenamiento de los residuos generados, se tendra en cuenta el espacio de la oficina buscando
lograr ambientes saludables.

Utilizacion de al menos tres canecas que estaran claramente demarcadas, teniendo en cuenta los
colores establecidos por la Resolucion conjunta de minvivienda y minambiente No. 2184 que se emitié
en el 2019 asi:

e Canecacolor negro: Para residuos NO aprovechables (papel higiénico, servilletas, papeles 'y
cartones contaminados con comida, papeles metalizados, envoltura de alimentos, residuos de
barrido, restos de vajilla)

e Caneca color blanco: Para residuos APROVECHABLES (todo tipo de papel y cartén limpio y
seco por ejemplo: archivo, periddico, cajas y revistas; plasticos, por ejemplo: vasos plasticos
desechables, garrafas, tarros; vidrio, metales (latas, barras, estructuras metalicas) y multicapa
(tetra pack).

e Caneca de color verde: Para residuos ORGANICOS APROVECHABLES (restos de comida,
residuos de jardin y desechos agricolas)

Adicionalmente es posible la utilizacion de otra caneca:
¢ Caneca de color blanco: Para depositar vidrio y latas.

Nota: En aquellas dependencias en donde solo se cuente con tres canecas (Gris, verde y azul), el vidrio
y las latas se deben depositar en el recipiente de color Azul.
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Figura No. 4 Ejemplo de colores de canecas de residuos
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6.3.3.2. Baios

Segun lo establecido en la Guia Técnica del ICONTEC GTC 24, las bolsas de reciclaje y canecas para
el almacenamiento y separacion de residuos dentro del area de bafios, deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:
e Las canecas deberan estar claramente demarcadas, estableciendo que el residuo a disponer
es de tipo sanitario.
e En las canecas utilizadas para residuos a disponer, se emplearan bolsas verdes.

6.3.3.3. Cafeterias y comedores

Bolsa de reciclaje y canecas: Para el almacenamiento y separacion de residuos dentro del area de
cocinas, se tendran en cuenta los colores establecidos por la Guia Técnica del ICONTEC GTC 24, la
separacion en la fuente se efectda con la utilizacion de canecas medianas o pequefias, que deberan
estar claramente demarcadas teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Caneca plastica de color gris: Residuos de papel, cartén, plegadizas, archivo y periddicos.

¢ Caneca plastica de color verde: Residuos de alimentos preparados, residuos de jardin, residuos
de frutas.

D .A
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e Caneca plastica color azul: Vasos plasticos desechables, bolsas de empaques, envases de
plasticos, tarros, bolsas de suero y polietileno.
¢ Caneca plastica color blanco: Vidrio no contaminado.

6.3.3.4. Zonas de parqueaderos

e Caneca color gris para todo tipo de papel y cartén limpio y seco, archivo, periédico y revistas.

e Caneca color azul para los plasticos (Vasos plasticos desechables, garrafas, tarros).

e Caneca de color verde para los residuos organicos e inertes como (Servilletas, empaques de
papel plastificado, barrido, colillas, plastico no reciclable).

6.3.4. Condiciones de almacenamiento temporal de los residuos s6lidos aprovechables
6.3.4.1. Areas de almacenamiento

En las instalaciones de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales a nivel nacional, se contara con un area de almacenamiento temporal de residuos sélidos
aprovechables, que cumpla con las condiciones establecidas el articulo 20 del Decreto 2981 de 2013.

e Los acabados deberan permitir su facil limpieza e impedir la formacidn de ambientes
propicios para el desarrollo de microorganismos en general.

e Tendran sistemas que permitan la ventilacion como rejillas o ventanas, de prevencion y
control de incendios como extintores y suministro cercano de agua y drenaje.

e Seran construidas de manera que se evite el acceso y proliferacién de insectos, roedores y

otras clases de vectores e impida el ingreso de animales domésticos.

Tendran una adecuada accesibilidad para los usuarios.

Contaran con la proteccién ante las condiciones ambientales del lugar (lluvia y sol).

Contar igualmente con iluminacién de alta eficiencia y ventilacién preferiblemente natural.

Tener espacio suficiente por tipo de residuo o recipiente para esta labor.

La ubicacidn del sitio no causara molestias e impactos a la comunidad.

Establecer un control sobre la generacidon de residuos potencialmente aprovechables (papel,

carton, plastico y vidrio), controlando la entrada y salida de dichos elementos del area de

almacenamiento temporal de residuos sélidos.

e Contar con adecuada sefializacion que permita identificar los residuos aprovechables

“Papel”, “Carton”, “Plastico” y “Vidrio”. Un aviso que indique los residuos no aprovechables.

En la puerta de ingreso se colocara un aviso “Cuarto de almacenamiento temporal de

residuos soélidos aprovechables”.

El sitio de almacenamiento debe seleccionarse de acuerdo con la cantidad de residuos solidos
generados y el tiempo en que se determine evacuar el material. Las instalaciones cumpliran con las
condiciones ambientales y sanitarias, que eviten poner en riesgo los recursos bioticos y abiéticos de
los ecosistemas circundantes, la salud y el bienestar de las personas.

El material aprovechable que se almacena en la bodega o cuarto de basuras, se entregara a la empresa
0 cooperativa de recicladores designada por el responsable de Gestibn Ambiental de la instalacion,
quien llevara un registro en el el FT-ADF-2627 Seguimiento y Control a los Programas Ambientales, de
los residuos y cantidades que se generan en las instalaciones DIAN.
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A continuacion, se presenta un esquema:

Figura No. 5- Esquema almacenamiento temporal residuos Aprovechables
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Figura No. 6 - Esquema almacenamiento temporal residuos Aprovechables
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6.3.4.2. Recipientes

En el sitio de almacenamiento temporal de residuos sdélidos aprovechables, se ubicaran contenedores
0 recipientes con el fin evitar el contacto con el suelo, los recipientes deben tener las siguientes
caracteristicas basicas establecidas en el articulo 19 del Decreto 2981 de 2013:

Proporcionar seguridad, higiene y facilitar el proceso de recoleccion de acuerdo con la
tecnologia utilizada por el prestador, tanto para la recoleccion de residuos con destino a
disposicion final como a procesos de aprovechamiento.

Tener una capacidad proporcional al peso, volumen y caracteristicas de los residuos que
contengan.

De material resistente para soportar su manipulacion.

e Facilitar su cierre o amarre.

6.3.5. Operacién

e El personal de aseo y/o mantenimiento de las instalaciones, recoge el material dispuesto en
cada uno de los puntos ecoldgicos y lo traslada al sitio de almacenamiento temporal de los
residuos aprovechables.
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e Alingresar al sitio de almacenamiento temporal de residuos solidos aprovechables, se realizara
el pesaje y se ingresara la informacion en el FT-ADF-2627 Seguimiento y Control a los
Programas Ambientales. Cada residuo se dispondra en el recipiente demarcado segun su tipo.

La ruta interna del movimiento de los residuos debe cubrir la totalidad de las instalaciones, los recorridos
y frecuencias se deben programar de acuerdo con los turnos y la generacién de residuos, no debe
obstaculizar las actividades normales; Se aconseja que esta actividad se lleve a cabo en ausencia o
durante las horas de menor transito de empleados y visitantes.

6.3.6. Entrega
Segun el tipo de residuos generado, se realizara la disposicion pertinente de la siguiente manera:
a. Residuos no aprovechables

La entrega se realiza a la empresa de aseo correspondiente a la localidad y/o municipio, estos residuos
son transportados y dispuestos en el relleno sanitario.

b. Residuos aprovechables

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2891 de 2013, los bienes de consumo reciclables no tienen
valor de uso para quien los genere, por lo tanto, no pueden ser vendidos. Estos residuos (papel, carton,
plastico, vidrio y latas), son susceptibles de aprovechamiento al ser reincorporados a un proceso
productivo, de modo que deben ser gestionados con una empresa 0 entidad que garantice la
continuidad del ciclo de vida del residuo, la disponibilidad de estas empresas depende de la ciudad
donde se ubique la seccional

7. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Para el seguimiento y control a las actividades de Gestion Integral de Residuos sélidos aprovechables,
se diligenciara el FT-ADF-2627 Seguimiento y Control a los Programas Ambientales (ver actividad No.1
del diagrama de Flujo del procedimiento PR-ADF-0304 SEGUIMIENTO Y MEDICION AL SISTEMA DE
GESTION AMBIENTAL)

Tabla 4. Actividades Especificas
Responsable

Actividades (de ejecutar cada Recursos
actividad)
Subdireccién

Administrativa o quien Equipo de

Planeacion del programa teniendo en haga sus veces computo

S persona

P cuenta datos histéricos de consumo vy el L,
) : Coordinacién de encargada de
plan de austeridad de la Entidad C .
Servicios Generales o realizar la
guien haga sus veces planeacion
en el Nivel Central
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Actividades

Responsable

(de ejecutar cada
actividad)

Subdireccion

Recursos

Administrativa o quien Equipo de
haga sus veces cémputo
- persona
P Aprobacion del programa Coordinacién de encargada de
Servicios Generales o realizar la
guien haga sus veces aprobacién
en el Nivel Central
Subdireccién
Administrativa o quien
haga sus veces Equipo de
computo
H Divulgacién del programa y de los Coordinacién de Persona
respectivos formatos Servicios Generales 0 | encargado de
guien haga sus veces realizar la
en el Nivel Central divulgacion
Gestor Ambiental
Division de
Administrativa y
Financiera o quien haga
Toma de datos en el FT-ADF-2627 sus veces en el Nivel
H Seguimiento y Control a los Programas Seccional Formato
Ambientalessegun la generacion y entrega
de los residuos Coordinacién de
Servicios Generales o
guien haga sus veces
en el Nivel Central
Division de
Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces en el Nivel Sitio de
H Almacenamiento temporal del residuo Seccional almacenamiento
Coordinaciéon de temporal
Servicios Generales o
guien haga sus veces
en el Nivel Central
. . Division de
Apl!car las herr.amle_n,tas por sede~donde se Administrativa y
incluya la ejecucién de campafas de . . . o
ST . Financiera o quien haga | Capacitaciones
H segsmlllzamon establemdas_en el programa sus veces en el Nivel PUNtoS
Programa Para El Manejo Integral De Seccional Ecoldgicos

Residuos Sdlidos Aprovechables”
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Responsable \

Actividades (de ejecutar cada Recursos
actividad)
Coordinacion de
Servicios Generales o0
guien haga sus veces
en el Nivel Central

Gestor ambiental
Division de
Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces en el Nivel
Seccional
Verificacion de puntos ecoldgicos, ubicacion Equipo de

y estado Coordinacion de cémputo

Servicios Generales o

quien haga sus veces
en el Nivel Central

Gestor ambiental
Division de
Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces en el Nivel
Seccional

Entrega de residuos a un gestor autorizado Carpeta de
H para su disposicion final (pedir el acta de archivo virtual o

entrega . ., fisica
9a) Coordinacion de

Servicios Generales o
guien haga sus veces
en el Nivel Central
Division de
Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces en el Nivel
Seccional

., - Carpeta de
Consolidacion de Certificados de Arpet:
H . o . . archivo virtual o
disposicion final Coordinacion de o
o fisica
Servicios Generales o
guien haga sus veces

en el Nivel Central

Gestor Ambiental
Division de
Administrativa y
\% Seguimiento y control del programa Financiera o quien haga
sus veces en el Nivel
Seccional

Equipo de
computo
Persona

asignada para
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Actividades

Responsable

(de ejecutar cada
actividad)

Coordinacion de
Servicios Generales o0
guien haga sus veces

en el Nivel Central

Gestor ambiental

Recursos

realizar el
seguimiento

8. REVISION

Con el fin de controlar la generacion de aspectos ambientales y posibles incumplimientos en los
requisitos de la Norma ISO 14001:2015, es necesario que el responsable del presente programa en las
Direcciones Seccionales y en el Nivel Central verifique el diligenciamiento del FT-ADF-2627
Seguimiento y Control a los Programas Ambientales, en los cuales se registra la generacién de residuos

en Kg cada vez que se realice el pesaje d

9. N°. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Vierelen Desde Hasta

e los mismos.

Descripcién de Cambios

Tipo de
informacion

31/10/2014 | 08/11/2021

Version inicial de la modernizacién del
SGCCI.

09/11/2021 | 10/07/2023

Version 2, que remplaza la versién 1. Se
generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del Proceso
de acuerdo a la nueva estructura de
Procesos establecida en el considerando
de la Resolucién 060 del 11 de junio del
2020 y el Cddigo alfabético del mismo.
Ademads, en la version y contenido de
este.

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adicioné la
frase "O quien haga sus veces".

Cabe aclarar, que el contenido técnico
de los documentos no presenta cambios
respecto a la versién anterior. Por lo
tanto, cualquier consulta respecto a los
contenidos técnicos de los mismos debe
efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.
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“Se ajustaron las dependencias de
acuerdo con la nueva estructura
establecida en el Decreto 1742 del 22 de
diciembre de 2020 y en la Resolucion
070 del 09 de agosto del 2021”.
Se actualizé la norma legal, cambiando | Esta version
el Decreto 2981 de 2013 por el Decreto | corresponde
1077 del 2015. a Informacion
_ _ Publica
Versién 3 que reemplaza lo establecido
en la versién 2.
3 11/07/2023
Se ajustan definiciones y siglas y
relacion de fuentes.
Se ajustan los responsables de la tabla
No.4 Actividades especificas.
Jimmy Leandro
Ortiz Molina Coordinacion de  Servicios
Elaboracion Facilitador | Generales
técnica
Ju,an Jose Camargo Coordinacion  de  Servicios
Castro .
., Analista | Generales
Elaboracién
técnica
Carlos Julian Arias
Elaboré: Buitrago 5 Analista Il Coordinacion  de  Servicios
Elaboracién Generales
técnica
Clara Eugenia
Manjarres Lozano Coordinaciéon de Procesos y
oz Gestor | ; :
Elaboracién Riesgos Operacionales
Técnica
Lina Constanza
Mendieta Cano Coordinacién de Procesos y
L7 Gestor |l ) .
Elaboracién Riesgos Operacionales
Metodolbgica
genr}/ Alberto Parra JefgeCéJgrr\cililcn;glon Coordinacion de  Servicios
ominguez Generales
_ Generales
Reviso: Ligia Stella
Artunduaga Subdirectora (A) | Subdireccién Administrativa
Pastrana

e
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Aprobd:

Luz Nayibe Lépez
Suarez

Directora

Direccion
Corporativa

de

Gestion

2 lAM

“Una vez impreso este documento se considera copia no controlada”
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