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0. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados

1 2018-08-08 McAllister Granados Gonzalez Contratista Oficina Asesora de Planeacion Emisién Inicial de acuerdo con la actualizacion del mapa de procesos de la entidad, en LMD anterior corresponde al codigo: 7AP-GBS-
PD-11

2 2021-12-03 MCLLISTER GRANADOS GONZALEZ Por actualizaciéon documental

1. LIDER DE PROCESO: CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la gestion integral de residuos peligrosos y especiales que se generen en las actividades desarrolladas en las sedes y escenarios del Idartes en cumplimiento con la normatividad vigente.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la generacién de residuos peligrosos derivado del ejercicio de las actividades desarrolladas en las sedes del Idartes, posteriormente su clasificacion, embalaje, y almacenamiento temporal segin su naturaleza,
finalizando con su respectivo transporte y entrega al gestor autorizado segun lo establecido en los programas posconsumo los cuales aseguren un adecuado tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos. Aplica para los siguientes residuos:
Eléctricos, electronicos, luminarias, pilas, baterias, cartuchos y tonérs, Cd's, medicamentos vencidos, escombros, llantas y colchones usados.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: 121 AREA PLANEACION - 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2. GLOSARIO:

ALMACENAMIENTO: Es el depdsito temporal de residuos o desechos 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 APROVECHAMIENTO: Es el proceso de
recuperar el valor remanente o el poder calorifico de los materiales que componen los residuos o desechos peligrosos, por medio de la recuperacion, el reciclado o la regeneracion DISPOSICION 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 contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente. EMBALAJE: Consiste en el proceso de empaque de los residuos peligrosos
para su correspondiente manejo y/o almacenamiento temporal. De igual forma, hace referencia a la los recipientes y todos los demas elementos o materiales necesarios para que puedan desempefiar su funcién de contencion y proteccién del residuo peligroso. ETIQUETA:
Informacién impresa que se hace sobre el riesgo que puede representar una mercancia, por medio de colores vivos o simbolos establecidos por la norma. GENERADOR: Cualquier persona cuya actividad produzca residuos o desechos peligrosos. GESTOR O RECEPTOR DE
RESIDUOS PELIGROSOS: Persona natural o juridica que presta los servicios de recoleccion, aimacenamiento, transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final de residuos peligrosos, dentro del marco de la gestion integral y cumpliendo con los requerimientos
de la normatividad vigente. HOJA DE SEGURIDAD: Instructivo que permite conocer la peligrosidad de una sustancia o de los componentes de una mezcla. La interpretacion correcta y el andlisis de su contenido se constituyen en herramientas fundamentales para la toma de
decisiones orientadas a prevenir accidentes y enfermedades que puedan ocurrir como consecuencia del manejo de sustancias quimicas. MARCADO: Proceso de etiquetaje que se realiza para la sefializacion de los residuos peligrosos. PLAN DE GESTION DE DEVOLUCION
DE PRODUCTOS POSCONSUMO: Instrumento de gestion que contiene el conjunto de reglas, acciones, procedimientos y medios dispuestos para facilitar la devolucion y acopio de productos posconsumo que al desecharse se convierten en residuos peligrosos, con el fin de
que sean enviados a instalaciones en las que se sujetaran a procesos que permitiran su aprovechamiento y/o valorizacion, tratamiento y/o disposicion final controlada. Dentro de los residuos peligrosos que se encuentran categorizados dentro del posconsumo estan las
luminarias, pilas, medicamentos vencidos, Residuos de Equipos de Computo, plaguicidas. Frente a los residuos Especiales se encuentran las llantas.

3. CONDICIONES GENERALES:

Cumplimiento de la normatividad ambiental vigente y los lineamientos impartidos por la Secretaria Distrital de Ambiente

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor |Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento |Queseobtienede| procedimiento Para quien va dirigido e servicio o producto
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. Generacién de residuos peligrosos producto de la|PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION INTEGRAL
® TODAS LAS AREAS . .
operacién realzada por la entidad DE RESIDUOS PELIGROSOS Y ESPECIALES

Lineamiento para la entrega al gestor autorizado
segln lo establecido en los programas posconsumo
los cuales aseguren un adecuado tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos

peligrosos.

* TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en €l procedimiento.
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PHY) 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECHOLOGIAS D LA INFORMACION

400 SUBDIRECCICN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIDADES DE GESTION

Salidas

H l Fi

Fin del Procadimienio
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. Coordinar fecha de aforo yio recoleccidn

7. Eniregar documenios para la recalecadn

8. Consolidar informacion de residuos

10. Clasificar el residuo peligroso

|
!

O

Cormreao alecionico

Factura yi Comunicaciin inlema
{cuanda aplique)

Basa de dats con consolidado de
residuos espedales de las sades
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PHY) 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECHOLOGIAS D LA INFORMACION

400 SUBDIRECCICN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIDADES DE GESTION

Salidas

O

'y

11. Recoleciar residuos peligrosos

12. Embalar residuo peligroso

13. Diligendiar y edquetar residuo peligroso

14. Informar sobre la generacidn de residuo

15. Solicitar traslado 4 cuano de almacanamiznio

|
l
Q

Acta de movilizacidn de residuos
peligrosos rdfulos residuos peligrosos

Correo alecironico

Formato salida de bisnes
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PHY) 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECHOLOGIAS D LA INFORMACION

400 SUBDIRECCICN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIDADES DE GESTION

Salidas
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.|
.|

¥
H 19. Enfregar residuos peligrosos
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Y
H 20. Consalidar datws de canidad de residuos

@
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16. Coordinar franspone

17. Movilizar residuo peligroso

18. Amacenar residuo peligroso

Cormreao alecionico

Lisia de chequeo

Formato de acta de generacion y enirega
de residuos peligrasos

Cerificado de digposicidn inal

Bitacora de residuos




GESTION DE BIENES, SERVICIOSY PLANTA FiSICA

Cédigo: GBS-PD-13

Fecha: 2021-12-03

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOSPELIGROSOSY ESPECIALES

CULTIURA. RECREACION Y DEPORTE
Insstuto Distrital de las Artes.

Version: 2

Pagina: 7 de 12

( - >

PH\) 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION 400 SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ FIMANCIERA UMIDADES DE GESTION Salidas
K i
H [ 21. Realizar informes para enies de conino } Informe venfcacion cerificados ideam

5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.




Cédigo: GBS-PD-13

GESTION DE BIENES, SERVICIOSY PLANTA FiSICA
Fecha: 2021-12-03

ALCALDIA MAYOR Version: 2

DE BOGOTA DC.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE
insstuto Distrital de kas Ares

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOSPELIGROSOSY ESPECIALES

Pagina: 8 de 12

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcién del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA

1 H Generar el residuo Mediante actividades propias de la entidad se generan residuos peligrosos| UNIDADES DE GESTION Funcionarios y contratistas de la entidad 1 dia
o especiales en las diferentes sedes. nota: los tipos de residuos generados
en la entidad estan caracterizados en la guia para la gestion integral de
residuos peligrosos.

2 H ¢ El residuo que se genera es especial? Verifica que tipo de residuo se genera para darle el tratamiento|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y [Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 dia
correspondiente FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura

3 H Preparar los residuos para la recoleccion Se deposita los residuos generados en medias lonas para determinar la|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 semana
cantidad de material y para que el operador de aseo pueda realizar el aforo | FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura
ylo recoleccion de los elementos.

4 H Informar sobre la generacion del residuo Se informa por medio de un correo electrénico a SAF - Servicios Generales[400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y [Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Correo electronico
sobre la generacion de residuos. FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -

Servicios Generales

5 H Solicitar recoleccion de residuos Se realiza la solicitud de recoleccion de residuos al operador de aseo por|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Radicado empresa de aseo
medio de la linea telefonica 110 donde se genera un nimero de radicado, el [ FINANCIERA Servicios Generales
cual sirve para hacer seguimiento a la solicitud.

6 H Coordinar fecha de aforo y/o recoleccion Después de coordinar con la empresa de aseo las fechas de recoleccion del{400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|30 min Correo electronico
material especial, el area de servicios generales envia correo electronico al| FINANCIERA Servicios Generales
supervisor de mantenimiento informando el radicado de la solicitud para el
aforo y/o levantamiento de los residuos.

7 H Entregar documentos para la recoleccién Se prepara los documentos (Carta de autorizacion, documento de identidad|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 dia Factura y/o Comunicacién
del ordenador del gasto y factura) que requiera la empresa de aseo para|FINANCIERA Servicios Generales interna (cuando aplique)
llevar a cabo la recoleccion de los residuos especiales.

8 H Consolidar informacion de residuos Se consolida en una base de datos la informacion de la solicitud para|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Base de datos con
realizar seguimiento: - fecha de solicitud - fecha de respuesta - nimero de [ FINANCIERA Servicios Generales consolidado de  residuos
radicado de la solicitud - fecha de recoleccion - metros clbicos de residuos especiales de las sedes
especiales generados - informacion general de la sede donde se gener6 los
residuos especiales

9 H ¢ El residuo generado es peligroso? Identifica si el residuo generado pertenece al tipo de residuo peligroso 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y 1 hora

FINANCIERA

10 H Clasificar el residuo peligroso Determinar el tipo de residuo peligroso generado para que se pueda|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora

establecer su correspondiente manejo. FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
Talento Humano - Tl
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1 H Recolectar residuos peligrosos Segun las caracteristicas del residuo, debe ser recolectado por el personal[400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y [Subdireccién Administrativa y Financiera -|1 hora
responsable de su manipulacion. este residuo se recoge en el lugar donde | FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
se genera. Talento Humano - Tl

12 H Embalar residuo peligroso Se embala el residuo peligroso de acuerdo con sus caracteristicas de|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora
peligrosidad, volumen y compatibilidad con otros residuos, esta informacion| FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
se puede consultar en la guia para la gestion integral de residuos peligrosos Talento Humano - Tl

13 H Diligenciar y etiquetar residuo peligroso Diligenciar el formato acta de movilizacién de residuos peligrosos y el rétulo[400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Acta de movilizacion de
correspondiente al residuo indicando su caracter de peligrosidad acorde con|FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura - residuos peligrosos rétulos
las normas establecidas para su demarcacion en la "guia para la gestion Talento Humano - Tl residuos peligrosos
integral de residuos peligrosos”, diligenciar lo referente a la descripcion del
residuo y su correspondiente pesaje.

14 H Informar sobre la generacion de residuo Los responsables informan por medio de correo electronico al profesional[400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Correo electronico
de la oficina asesora de planeacion encargado de la gestion ambiental[FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
sobre la generacion de residuos peligrosos, detallando el tipo y cantidad. Talento Humano - Tl

15 H Solicitar ~ traslado a  cuarto  de|Realizar la solicitud al responsable de la bodega y/o de la sede principal|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Formato salida de bienes

almacenamiento para la programacion de entrega de los residuos peligrosos al lugar|[FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
dispuesto para el almacenamiento temporal de estos elementos Talento Humano - Tl

16 H Coordinar transporte Se solicita vehiculo de la entidad por medio de correo electrénico para|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|3 horas Correo electronico
realizar el traslado de los residuos desde el lugar de origen hasta el sitio| FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
dispuesto para su almacenamiento temporal Talento Humano - Tl

17 H Movilizar residuo peligroso Se diligencia la lista de chequeo condiciones minimas para la movilizacion[400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y [Subdireccin Administrativa y Financiera -| 1 hora Lista de chequeo
de residuos peligrosos cod: 4tr-gbs-f-03, luego realiza el traslado desde la|FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura -
sede donde se origind el material hasta el sitio dispuesto para el Talento Humano - Tl
almacenamiento temporal de los residuos.

18 H Almacenar residuo peligroso Realizar el almacenamiento de los residuos de acuerdo con la matriz de|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Subdireccion Administrativa y Financiera -|1 hora Formato de acta de
compatibilidad contenida en la “guia para la gestién integral de residuos|FINANCIERA Equipo de Mantenimiento e Infraestructura - generacion y entrega de
peligrosos”, se debe contar con una zona demarcada para el residuo y Talento Humano - Tl residuos peligrosos
sefializacion que contenga informacion que el personal requiere para
manipulacion. p.c: de acuerdo con el decreto 1076 de 2015 el
almacenamiento de estos residuos no puede exceder un tiempo estimado
de 12 meses.
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19 H Entregar residuos peligrosos

Se entregaran los residuos peligrosos de acuerdo a las fechas establecidas
por los programas de la sda o segun el proveedor contratado. respecto a los
raee, es necesario contar con el acta de baja de los equipos elaborado por
el comité de inventarios, donde se declare que son considerados como
residuos y salen del inventario de la entidad. p.c: si el residuo generado no
puede ser entregado a un tercero bajo el programa de posconsumo, se
realizara la contratacion de un gestor con licencia ambiental en el transporte
y manejo de residuos peligrosos acorde con lo establecido en lanormatividad

120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Profesional oficina asesora de planeacion

1 hora Certificado de disposicionfinal

20 H

Consolidar datos de cantidad de residuos

Consolidar la informacion suministrada por las areas generadoras de
residuos peligrosos y los certificados de disposicion final

120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Profesional oficina asesora de planeacion

1 semana Bitacora de residuos

21 H

Realizar informes para entes de control

De acuerdo a la normatividad para la gestion de residuos peligrosos y
especiales, se diligenciaran y enviaran los informes correspondientes a la
sday al ideam.

120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Profesional oficina asesora de planeacion

1 mes Informe verificacion

certificados ideam

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. La formulacion del plan de accion y la ejecucién de las actividades se desarrollaran en cada vigencia. 2. Se gestionara en cada sede, escenario y Crea la reduccion del tiempo de almacenamiento de los residuos peligrosos. 3. Se promoveran acciones tendientes a minimizar
la generacion de los residuos peligrosos acorde con lo establecido en la Guia para la Gestion de los Residuos Peligrosos.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

18.  Almacenar residuo  peligroso:  Realizar el
almacenamiento de los residuos de acuerdo con la matriz
de compatibilidad contenida en la “guia para la gestion
integral de residuos peligrosos”, se debe contar con una
zona demarcada para el residuo y sefializacion que
contenga informacion que el personal requiere para
manipulacién. p.c: de acuerdo con el decreto 1076 de 2015
el almacenamiento de estos residuos no puede exceder un

tiempo estimado de 12 meses.

Formato de acta de generacién y entrega de residuos
peligrosos

El formato debe tener la informacion de la totalidad de
residuos peligrosos generados asi como las firmas de los
generadores y los responsables del almacenamiento o
traslado a la disposicion final

Se debe diligenciar el formato con la informacién correcta de
los residuos y la firma de los responsables

Formato de acta de generacién y entrega de residuos
peligrosos
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19. Entregar residuos peligrosos: Se entregaran los residuos | Certificado de disposicion final Para ser valido el Certificado de disposicion final debe ser|Tramitar con los gestores autorizados la disposicion correcta | Certificado de disposicion final
peligrosos de acuerdo a las fechas establecidas por los emitido por la autoridad ambiental y los gestoresautorizados. [de los residuos peligrosos para obtener los certificados
programas de la sda o segln el proveedor contratado. correctos.

respecto a los raee, es necesario contar con el acta de baja
de los equipos elaborado por el comité de inventarios,donde
se declare que son considerados como residuos ysalen del
inventario de la entidad. p.c: si el residuo generadono puede
ser entregado a un tercero bajo el programa deposconsumo,
se realizarq la contratacion de un gestor conlicencia

ambiental en el transporte y manejo de residuospeligrosos
acorde con lo establecido en la normatividad

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos
9. NORMATIVA ASOCIADA:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. Art 79. Derecho a gozar de un ambiente sano LEY 9 DE 1979. Cédigo Sanitario Nacional LEY 430 DE 1998: “Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental, referentes a los desechos peligrosos y se dictan otras
disposiciones” LEY 1252 DE 2008 “Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental, referentes a residuos y desechos peligrosos y otras disposiciones” DECRETO 1609 DE 2002: “Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor de
mercancias peligrosas por carretera” DECRETO 4741 DE 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencién y el manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral” DECRETO 1076 DE 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible” Titulo 6: Residuos Peligrosos” Titulo 6: Residuos Peligrosos CONPES 3874 DE 2016: “Politica Nacional Para La Gestién Integral De Residuos Sélidos” RESOLUCION 1402 DE 2006: “Por la cual se
desarrolla parcialmente el Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005, en materia de residuos o desechos peligrosos” RESOLUCION 1362 DE 2007: "Por la cual se establecen los requisitos y el procedimiento para el Registro de Generadores de Residuos o Desechos
Peligrosos, a que hacen referencia los articulos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005" RESOLUCION 1297 DE 2010: “Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y Gestion Ambiental de Residuos de Pilas y/o Acumuladores y se adoptan
otras disposiciones" RESOLUCION 1511 DE 2010: "Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y Gestion Ambiental de Residuos de Bombillas y se adoptan otras disposiciones” RESOLUCION 1512 DE 2010: "Por la cual se establecen los Sistemas de
Recoleccién Selectiva y Gestion Ambiental de Residuos de Computadores y/o Periféricos y se adoptan otras disposiciones” RESOLUCION 242 DE 2014: "Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacién, concertacion, implementacién, evaluacion, control y
seguimiento del Plan Institucional de Gestién Ambiental -PIGA” ACTA DE CONCERTACION PIGA (Diciembre 30 de 2016): Por la cual se adopta el PIGA para el Idartes ACUERDO 645 DE 2016: Por el cual se adopta el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de
obras publicas para Bogota D.C 2016-2020

10. RECURSOS:

Recursos humanos para la manipulacién y traslado de residuos
Vehiculo Transporte

Materiales para embalar residuos (Lonas, vinipel)
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