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INTRODUCCION

La presente catrtilla, fue desarrollada con el propdésito de direccionar el conocimiento sobre las correctas
condiciones con las que deben contar las areas destinadas al almacenamiento de bienes en desuso,
dentro de las instalaciones de las diferentes sedes de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
DIAN.

Al finalizar la revision y estudio de este documento, usted sera capaz de evaluar y/o disefiar las
correctas condiciones de las &reas destinadas para el almacenamiento temporal de los bienes en
desuso, para cumplir con el Sistema de Gestion Ambiental y normatividad ambiental vigente.
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1. OBJETIVO

Establecer las condiciones fisicas adecuadas y en especial las de caracter ambiental, con las que
deben contar las areas destinadas para el almacenamiento temporal de los bienes en desuso.

2. ALCANCE

Las actividades descritas en la presente catrtilla para el control operacional aplican para el Proceso de
Recursos Fisicos de todas las sedes del nivel central y el nivel seccional de la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — UAE DIAN, en lo relacionado con los bienes
en desuso.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Almacenamiento de residuos sdlidos: Es la accion del usuario de guardar temporalmente, los
residuos sélidos en depdsitos, recipientes o cajas de almacenamiento, retornables o desechables, para
su- recoleccidn por la persona prestadora con fines de aprovechamiento o de disposicion final. (Fuente:
Decreto 2981 de 2013).

Bien en desuso: Son los bienes que la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales — UAE DIAN, no cumplen con las condiciones técnicas necesarias para continuar
siendo usados para los propésitos originales, para fines de esta Cartilla para el Control Operacional se
entendera bien en desuso lo siguiente:

Bien en desuso: aquel que por razones de obsolescencia, deterioro u otras razones calificadas no sea
atil y/o necesario para las labores que desarrolla la institucion. (Fuente: Directrices para realizar
donaciones de bienes en desuso o en mal estado de la Contraloria General de la Republica).

Bien en mal estado reparable: aquel que en virtud de su estado fisico, se tenga que incurrir en costos
adicionales para dejar dicho bien funcional, y que la institucién no tiene la intencién de incurrir en dichos
costos, ya sea porgue; dichos costos superan el valor del bien, que el bien ya haya sido sustituido por
otro mas reciente, o que la necesidad institucional por ese bien ya haya sido satisfecha por otro medio.
(Fuente: Directrices para realizar donaciones de bienes en desuso o en mal estado de la Contraloria
General de la Republica)

Pasivo ambiental: es el conjunto de los dafios ambientales, en términos de contaminacion del agua,
del suelo, del aire, del deterioro de los recursos y de los ecosistemas, producidos por una empresa,
durante su funcionamiento ordinario o por accidentes imprevistos, a lo largo de su historia. (Fuente:
www.observatoriodeuda.org)

Reciclaje: Es el Proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos sélidos
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. (Fuente: Decreto 2981 de 2013).

Residuo so6lido: 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 areas y vias publicas, corte de césped y poda de arboles. Los residuos sélidos que no
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tienen caracteristicas de peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables. (Fuente:
Decreto 2981 de 2013).

Residuo soélido o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento sélido resultante del
consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales, de
servicios, que el generador abandona, rechaza o entrega y que es susceptible de aprovechamiento o
transformacion en un nuevo bien, con valor econémico o de disposicidn final. Los residuos sélidos se
dividen en aprovechables y no aprovechables. Igualmente, se consideran como residuos sélidos
aquellos provenientes del barrido de areas publicas. (Fuente: Decreto 2981 de 2013).

Unidad de almacenamiento: Es el area definida y cerrada, en la que se ubican las cajas de
almacenamiento o similares para que el usuario almacene temporalmente los residuos sélidos,
mientras son presentados a la persona prestadora del servicio publico de aseo para su recolecciéon y
transporte. (Fuente: Decreto 2981 de 2013).

Usuario: Empleado publico del Proceso Administrativo y Financiero o personal autorizado por el
responsable dicho Proceso para la manipulacion de los bienes en desuso o los residuos generados por
la Entidad.

Vector biolégico: Agente generalmente organico que sirve como medio de transmision de un
organismo a otro.

4. DESARROLLO DEL TEMA

4.1 Destinatarios de la Cartilla:

Esta Cartilla para el Control Operacional debe ser aplicada por el personal designado por la
Coordinaciéon de Servicios Generales o quien haga sus veces en el Nivel Central y por el personal de

la Divisién Administrativa y Financiera o quién haga sus veces en las Direcciones Seccionales.

4.2 Condiciones generales de las areas destinadas para el almacenamiento temporal de
bienes en desuso:

Las areas destinadas para el almacenamiento temporal de bienes en desuso deben incluir lo siguiente:

sefializacion

ventilaciéon

iluminacion y

condiciones de orden y aseo

Asi como establecer un seguimiento para garantizar las condiciones de almacenamiento idéneas y la
inmediata evacuacion de dichos bienes evitando su transformacion en pasivos ambientales, generacion
innecesaria de costos a la organizacion, aspectos e impactos ambientales significativos y riesgos
ambientales.

Segun el caso que se presente en las seccionales, se proponen los siguientes planes de accion:

A. Evacuacion inmediata de los bienes en desuso alli almacenados, acorde con los procedimientos
establecidos internamente para el tratamiento de dichos elementos.
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B. Adecuar las condiciones fisicas con las que debe contar el area de almacenamiento temporal
optimo de bienes en desuso, como: sefializacion, ventilacion, iluminacion y condiciones de orden y
aseo, acorde con el Decreto 2981 de 2013.

C. Destinar un espacio fisico para el almacenamiento temporal 6ptimo de bienes en desuso, acorde
a las caracteristicas expuestas por el Decreto 2981 de 2013 concerniente al almacenamiento temporal
de residuos solidos.

4.2.1 Paratodos los casos

Teniendo en cuenta los lineamientos internos de la organizacion para el tratamiento de los bienes en
desuso, estos bienes deben almacenarse méaximo durante un periodo de doce (12) meses. A nivel
nacional se debe realizar la evacuacion inmediata de los bienes en desuso que se encuentren alli
almacenados, de acuerdo con el concepto técnico sobre almacenamiento de bienes en desuso de la
Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — UAE DIAN. (Ver
concepto juridico dado por la empresa de consultoria sobre Bienes en Desuso)

4.2.2 Adecuacion de espacios para el almacenamiento temporal de bienes en desuso cuando
se cuenta con la infraestructura.

Para aquellas sedes del nivel central y el nivel seccional de la Unidad Administrativa Especial Direcciéon
de Impuestos y Aduanas Nacionales — UAE DIAN que cuenten con el espacio para almacenamiento
temporal de bienes en desuso, deberan adecuarlo teniendo en cuenta las condiciones descritas en el
Decreto 2981 de 2013, particularmente las que a continuacion se relacionan:

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

. Tendran sistemas que permitan la ventilacién como rejillas o ventanas; y de prevencién y control
de incendios, como extintores y suministro cercano de agua y drenaje.

. Debera contar con la proteccién ante las condiciones ambientales del lugar (lluvia y sol).
o Contar con iluminacion de (alta eficiencia) y ventilacion (preferiblemente natural).
. Contar con un programa para el control de vectores y con elementos que restrinjan el acceso

de los mismos (ratas, insectos, etc.), y el ingreso de animales domésticos, con el fin de conservar los
materiales y prevenir focos de enfermedad.

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

. Seran construidas de manera que se evite el acceso y proliferacion de insectos, roedores y otras
clases de vectores e impida el ingreso de animales domeésticos.

. Deberéan tener una adecuada accesibilidad para los usuarios.
. La ubicacién del sitio no debe causar molestias e impactos a la comunidad.
. Establecer un control de generacion de bienes en desuso, controlando la entrada y salida de

dichos elementos del area de almacenamiento temporal de para los mismos.
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) Contar con adecuada sefalizacion”:

En la entrada o puerta de acceso se debe colocar “Cuarto de almacenamiento temporal de Bienes
en desuso”. Analogamente en el interior del cuarto se dividirdn areas correspondientes para el acopio
de: (Muebles, chatarra y madera) y deberan contar con los distintivos correspondientes.

4.2.3 Adecuacion de espacios para el almacenamiento temporal de Bienes en Desuso cuando
no se cuenta con la infraestructura.

Para aquellas sedes del nivel central y el nivel seccional de la Unidad Administrativa Especial Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales — UAE DIAN que no cuenten con el espacio para almacenamiento
temporal de bienes en desuso la entidad debera establecer los medios para garantizar un espacio fisico
gue tenga por objeto el almacenamiento temporal de bienes en desuso teniendo en cuenta las
condiciones descritas en el Decreto 2981 de 2013:

Area para el almacenamiento temporal de bienes en desuso

. Destinar un area para el almacenamiento temporal de bienes en desuso.

o Tener en cuenta las condiciones descritas en el Decreto 2981 de 2013 que se exponen a
continuacion:

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

. Tendran sistemas que permitan la ventilacién como rejillas o ventanas; y de prevencién y control
de incendios, como extintores y suministro cercano de agua y drenaje.

o Contar con iluminacion de (alta eficiencia) y ventilacion (preferiblemente natural).

. Contar con un programa para el control de vectores y con elementos que restrinjan el acceso
de los mismos (ratas, insectos, etc.), y el ingreso de animales domésticos, con el fin de conservar los
materiales y prevenir focos de enfermedad.

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

. 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.

. Deberan tener una adecuada accesibilidad para los usuarios.

. La ubicacion del sitio no debe causar molestias e impactos a la comunidad.

. Establecer un control de generacion de bienes en desuso, controlando la entrada y salida de
dichos elementos.

. Contar con adecuada sefializacion

En la entrada o puerta de acceso se debe colocar “Cuarto de almacenamiento temporal de Bienes
en desuso”. Andlogamente en el interior del cuarto se dividiran areas correspondientes para el acopio
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de muebles y todo lo que tenga en inventario la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales — UAE DIAN y deberan contar con los distintivos correspondientes.

4.3 Revision

Se debe revisar el cumplimiento de la norma con relacion a las condiciones de almacenamiento
temporal de bienes en desuso, esta revision se debe llevar a cabo de manera mensual por la persona
encargada de este Proceso dentro de la seccional. En esta revisidbn se deben inspeccionar las
condiciones de ventilacion, iluminacién, control de vectores, control de entrada y salida de bienes en
desuso, vigencia de los extintores y condiciones de orden y aseo.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta

1 31/10/2014 08/11/2021 Version inicial de la modernizacion del SGCCI
Version 2, que remplaza la version 1. Se
generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del Proceso de
acuerdo con la nueva estructura de Procesos
establecida en el considerando de la
Resolucion 060 del 11 de junio del 2020 vy el
Caddigo alfabético del mismo. Ademas, en la
versién y contenido de este.

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

Descripcién de Cambios

Version

2 09/11/2021 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 versién anterior.

“Se ajustaron las dependencias de acuerdo
con la nueva estructura establecida en el
Decreto 1742 del 22 de Diciembre de 2020 y
en la Resolucién 070 del 09 de agosto del
2021”.

Lina C Mendieta Cano o
.. - Coordinacion de Procesos 'y
Elaboro: Elaboracion Gestor Il . .

A Riesgos Operacionales
Metodologica

Reviso: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdirecciéon Administrativa

Liliam Amparo Cubillos | Directora Direccién de Gestion Corporativa

Aprobd: Vargas
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