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1. PROPOSITO

El presente documento define la metodologia para implementar, controlar y realizar
seguimiento a las actividades relacionadas con el manejo integral de residuos sdlidos,
generados en la Agencia Nacional de Hidrocarburos — “ANH”, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable.

2. ALCANCE

El presente documento aplica a todos los procesos de la ANH, servidores publicos,
contratistas y visitantes que en desarrollo de las actividades en areas bajo el control de la
ANH generen residuos sélidos.

3. DEFINICIONES

+ Almacenamiento: es el depésito temporal de residuos o desechos en un espacio

fisico

definido y por un tiempo determinado con caracter
aprovechamiento y/o valoracién, y/o disposicion final.

previo a su

* Aspecto Ambiental; elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacién que puede interactuar con el medio ambiente.
* Cartuchos de toner (polvo) y de tinta de diferentes tamafios se encuentran
en: fotocopiadoras, maquinas de fax e impresoras. Los elementos de un cartucho
de tinta son los siguientes:
Plastico: Es la estructura del cartucho de forma sami-rectangular.
Tinta: el cartucho consta con un depdsito de tinta dentro del contenedor

o
o

plastico.

Esponja de tinta: contiene aproximadamente 20 gramos de tinta.
Panel de circuitos impresos: tarjeta con soporte de aluminio con contactos
eléctricos los cuales forman burbujas cuando se aplica alto voltaje.
Cabezal de impresién por sistema de inyeccion. Consiste en boquillas de
inyeccién, filtros y valvulas de aire.
Elemento calentador: consiste en sensores de temperatura y calentadores

de inicio.

* El toner: (del inglés toner), también denominado tinta seca por analogia funcional
con la tinta, es un polvo fino, normalmente de color negro, que se deposita en el
papel que se pretende imprimir por medio de atraccion electrostatica.
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+ Gestidn: es un conjunto de los métodos, procedimientos y acciones desarrollados
por la Gerencia, Direccion o Administracion del generador de residuos, sean estas
personas naturales o juridicas y por los prestadores del servicio de desactivacion y
del servicio publico especial de aseo, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente sobre residuos.

* Generador: cualquier persona cuya actividad produzca residuos o desechos. Si se
desconoce quién produce los residuos, se considera generador la persona que esté
en posesion de ellos.

+ Gestion integral: es el manejo que implica la cobertura y planeacion de todas las
actividades relacionadas con la gestidn de los residuos desde su generacion hasta
su disposicion final.

* Inflamable: caracteristica que presenta un residuo o desecho cuando en presencia
de una fuente de ignicion, puede arder bajo ciertas condiciones de presion y
temperatura, o presentar cualquiera de las siguientes propiedades: a) Ser un gas
gue a una temperatura de 20°C y 1.0 atmodsfera de presion arde en una mezcla igual
o menor al 13% del volumen del aire; b) Ser un liquido cuyo punto de inflamacién es
inferior a 60°C de temperatura, con excepcién de las soluciones acuosas con menos
de 24% de alcohol en volumen; ¢) Ser un sélido con la capacidad bajo condiciones
de temperatura de 25°.C y presion de 1.0 atmosfera, de producir fuego por friccion,
absorcion de humedad o alteraciones quimicas espontaneas y quema vigorosa y
persistentemente dificultando la extincion del fuego; d) Ser un oxidante que puede
liberar oxigeno y, como resultado, estimular la combustién y aumentar la intensidad
del fuego en otro material.

+ Tinta: es un liquido que contiene varios pigmentos o colorantes utilizados para
colorear una superficie con el fin de crear imagenes o textos. La tinta es utilizada
extensivamente en toda clase de impresiones.

* Manejo integral: es la adopcién de todas las medidas necesarias en las actividades
de prevencion, reduccion y separaciéon en la fuente, acopio, almacenamiento,
transporte, aprovechamiento y/o valorizacién, tratamiento y/o disposicion final,
importacion y exportaciéon de residuos o desechos peligrosos, individualmente
realizadas o combinadas de manera apropiada, para proteger la salud humanay el
ambiente contra los efectos nocivos temporales y/o permanentes que puedan
derivarse de tales residuos o desechos.

* Recarga: solo consiste en recargar el cartucho con téner nuevo, eso no garantiza
gue el cartucho vaya a durar todo el ciclo correspondiente, ya que las partes internas
(insumos) se desgastan y ya no cumplen totalmente su ciclo.

* Re-manufactura de los cartuchos: significa que todos los insumos de desgaste
son cambiados por nuevos, garantizando con ello el funcionamiento y el desempefio
similar al de un cartucho original.
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» Reuso: cualquier utilizacidon de un aparato o sus partes, después del primer usuario,
en la misma funcion para la que el aparato o parte fueron disefiados.

+ Separacién en la fuente: es la clasificacion de los residuos en el sitio donde se
generan para su posterior generacion.

* Reciclar: proceso por medio del cual a un residuo sélido se le recupera su forma y
utilidad original, u otras. (Ley 1259 de 2008).

* Recoleccién: accion y efecto de retirar y recoger los residuos sélidos de uno o
varios generadores, efectuada por su generador.

* Residuo sélido o desecho: es cualquier objeto, material, sustancia o elemento
solido resultante del consumo o uso de un bien en actividades domeésticas,
industriales, comerciales, institucionales, de servicios, que el generador abandona,
rechaza o entrega para su disposicion final. Los residuos solidos se dividen en
aprovechables y no aprovechables.

* Residuo sdélido: todo tipo de material, organico o inorganico, y de naturaleza
compacta, que ha sido desechado luego de consumir su parte vital. Ley 1259 de
2008.

* Residuo orgéanico: todo material o sustancia solida o semisoélida proveniente de
actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales, de servicios e
instituciones de salud, que no ofrece ninguna posibilidad de aprovechamiento,
reutilizacién o recirculacion a través de un proceso productivo.

* Residuo aprovechable: es cualquier material sustancia o elemento que no tiene
valor de uso directo e indirecto para quien lo genere, pero que es susceptible de
incorporaciéon a un proceso productivo.

* Residuo sélido recuperable: todo tipo de residuo sélido al que, mediante un
debido tratamiento, se le puede devolver su utilidad original u otras utilidades.

* Residuo Peligroso: es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas
corrosivas, reactivas, explosivas, tdxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas
(CRETIP) 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.

» Separacion en la fuente: accion de separar los residuos solidos organicos y los
inorganicos, desde el sitio donde estos se producen.

» Sistema: es el conjunto coordinado de componentes y elementos que actdan
articuladamente cumpliendo una funcion especifica.

4. DESARROLLO

4.1. Tipos de residuos
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4.1.1. Residuos so6lidos convencionales

En nuestro pais la Politica Ambiental Nacional constituye un eje fundamental en el
desarrollo del pais, debido a la alta produccién de residuos, por esta razon dicha politica
contempla la implantacién de la gestion integrada de residuos soélidos, no peligrosos y
peligrosos fundamentada en la Constitucion Politica, la Ley 92 de 1979, la Ley 99 de 1993,
la Ley 142 de 1994, Decreto 1713 de 2002, en relacidén con la Gestion Integral de Residuos
Sdlidos y la Resolucion 1045 de septiembre de 2003, del Ministerio de Ambiente, Vivienda
y Desarrollo Territorial, por la cual se adopta la metodologia para la elaboracién de los
Planes de Gestion Integral de los Residuos Solidos.

La ANH, no es ajena a esta politica y en pro de contribuir a la conservacion del medio
ambiente y en el marco de su programa de gestién, implementa el procedimiento de manejo
de residuos sélidos el cual compromete a todos sus empleados en orientar el desarrollado
en las instalaciones de sede central de la ANH para crear una cultura frente a la reduccién
de residuos sdlidos, para reducir la cadena de producciéon y generando la mas adecuada
segregacion en la fuente.

En nuestros procesos las actividades que producen residuos son: actividades de oficina
(impresiones, archivo, realizacion de documentos), la utilizacion y mantenimiento de las
instalaciones de cafeteria (organicos e inorganicos) y bafios (Residuos biosanitarios),
mantenimiento propio de las oficinas, adquisicibn de bienes, y gestion de equipos de
cOmputo

El manejo de los residuos sdlidos es responsabilidad de todo el personal que lo genere, por
esta razon se debe manejar una buena practica de segregaciéon en la fuente,
depositandolos en los distintos puntos ecoldgicos, recolector de pilas y las papeleras de los
puestos de trabajo; el mantenimiento de los puntos designados y la entrega final de los
residuos sélidos estara a cargo del personal de servicios generales, (bajo la coordinacion
del area Administrativa), quienes seran los encargados de realizar rutas de recoleccion para
Su posterior entrega.

En la siguiente matriz se establece la metodologia con la cual se realizara la separacion de
residuos solidos en las instalaciones de la ANH:

SEPARACION EN LA FUENTE

CLASIFICACION RESIDUO

DEL RESIDUO Tipo de Color Rotulo
recipiente | contenedor
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(es Reciclable si no esta contaminado con alimentos o grasas)

Reciclable Papel Archivo Plastico Reciclable papel
Reciclable Cartén Plastico Reciclable papel
Reciclable Periédico Plastico Reciclable papel

Cuadernos y libretas

Reciclable de apuntes, sin partes Plastico Reciclable papel
enseradas

Reciclabl r | - Reciclabl |

eciclable Sobres de pape Plastico eciclable pape

Botellas de vidrio o

plasticas, bolsas y Reciclable pléastico y

Reciclable residuos plasticos Plastico Vidrio
limpios.
Envases y empaques
. de alimentos - No peligrosos ordinarios
No reciclable impregnados con Plastico ylo inertes
comida
Vasos desechables . L
. . - No peligrosos ordinarios
No reciclable impregnados con Plastico -
; ylo inertes
alimentos
No reciclable Papel y Carton Plastico No pehgro;os ordinarios
enserados y/o inertes
Organicos/
Orgéanicos Residuos de comida Plastico biodegradables
Biosanitarios Residuos del bafio Plastico No peligrosos ordinarios

y/o inertes

Tabla 1: Metodologia de clasificacién y/o segregacién de residuos en la ANH.

4.1.2. Residuos sdlidos peligrosos
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La ANH, en el desarrollo de sus actividades cotidianas genera residuos peligrosos como lo
son; Cartuchos y/o toner de impresoras, en menor cantidad pilas y baterias - electronicos
(computadores, microondas).

e Cartuchos y/o téner

Los cartuchos y/o téner de impresoras y fotocopiadoras luego que sean utilizados, son
almacenados en un lugar seco y en sus empaques originales, donde permaneceran bajo la
custodia del personal responsable de su almacenamiento, designado por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion OTI, esta misma oficina con el apoyo del encargado del
Sistema de Gestidbn Ambiental, realizan convenio con el proveedor o con una empresa
especializada en el manejo de esta clase de residuos, quienes deben aportar toda la
documentacion pertinente del caso que lo habiliten para realizar la disposicién final de estos
residuos segun la legislaciéon pertinente.

Después de verificar las competencias de la empresa elegida para este proceso, cada vez
gue la ANH, realice una entrega de cartuchos y/o téner, la empresa que los recibe debe
entregar un certificado donde se especifique la cantidad de residuos entregados y la
finalidad de estos.

Los certificados deben de ser entregados al encargado de la Gestibn Ambiental de la
entidad, quien los archivara como evidencia de la disposicion final de esta clase de residuos
y realizara el registro estadistico correspondiente.

b) Pilas y Baterias

La ANH ha establecido punto de recoleccién de pilas denominado “PILAS CON EL
AMBIENTE”, en los cuales los funcionarios y personal de mantenimiento van depositando
estos elementos; el encargado de la Gestion Ambiental de la entidad realizara la entrega al
programa pilas con el ambiente de la Secretaria Distrital de Ambiente y recibira de la
misma un certificado donde se especifique la cantidad de residuos entregados y la finalidad
de estos, para la entrega de las mismas se debe diligenciar la planilla de entrega de
residuos.

Los certificados de disposicion final deben ser archivados como evidencia de la disposicién
final de esta clase de residuos y realizara el registro estadistico correspondiente.

c) Electronicos
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Al momento de dar de baja a cualquier equipo electronico se garantizara que los residuos
se dispongan de acuerdo con la legislacion colombiana aplicable. Esta actividad sera
gestionada con la OTI, el encargado ambiental y Administracion ANH.

4.2. Mecanismos de recoleccién/almacenamiento de residuos

La ANH determiné que para la recoleccién y almacenamiento temporal de los residuos se
utilizaran puntos ecoldgicos, para lo cual se tuvo en cuenta: los tipos de residuos que se
generan en el area y cantidad de poblacion.

Igualmente se establecio retirar de los puestos de trabajo las papeleras esto con la finalidad
de reducir la mezcla de los residuos y realizar una mejor separacion en la fuente.

PROGRAMA DE MANEIO INTEGRAL D8 #r sitn s
COVIGO DF Conomrsy
L=

fF 9@

4.3. Capacitacién y cultura en manejo de residuos solidos

Este tema se desarrolla al interior de la entidad mediante el programa de capacitacion y de
sensibilizacién ambiental el cual se enfoca en mejorar y/o incentivar habitos amigables con
el ambiente.
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Fuente: Elaboracion propia.

4.4. Medicion del desempeiio

Toda disposicidon de residuos se registra en la planilla de “Acta entrega de residuos”, los
datos alli consignados se consolidan en la tabla de control de disposicién de residuos

solidos, la cual nos permite realizar el seguimiento por cada tipo de residuos generado y
definir los planes de accion.

A continuacion, se realiza descripcion de la metodologia adoptada por la ANH para esta

labor:
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Adqu'|r|r contenedores y'(?lemento.s de Lider Administrativo N/A
pesaje para la segregacién de residuos.
Capacitacion del personal de servicios
3 generales en el manejo y segregacion de Gestion Ambiental Lista de asistencia
residuos solidos.
Personal de Serviciog
Implementar Manual para Manejo y Generales, Lideres de| Acta de entrega de
Segregacion de Residuos Sélidos. Procesos, funcionarios )| residuos solidos
Colaboradores ANH
Capacitacion de funcionarios, y Lider Gestion Administrativo | Lista de asistencia
5 colaboradores de la ANH en manejo de Gestion Ambiental
residuos sélidos.
Resultados de la
6 Medicion del desempefio. Gestion Ambiental r_nec_hmon de los
indicadores de
gestién

Nota: en el momento que los funcionarios o servidores de la ANH se vean obligados a
realizar actividades propias de su trabajo y estén en representacion de la entidad, en
infraestructuras diferentes a las instalaciones de la ANH, se deben acoger a la metodologia
de manejo de residuos que se tenga establecida el sitio donde desarrolle sus labores.

4.5. Instructivo segregacion y manejo de residuos solidos

Fredy Garcia
Yudy Guavita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Instalar los contenedores (puntos ecolégicos) y bolsas
1 de colores de acuerdo con la metodologia adoptada |Area Administrativa |N/A
por la ANH.
Realizar actividades de sensibilizacion frente al tema de Gest|on_ Amb|ental, Mecamsmq; de
2 - Comunicaciones comunicacion
la segregacion.
Internas
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Gestion Mecanismos de
Divulgar e implementar el procedimiento Manejo de Ambiental / Talento comunicacion
3 ) o Humano / Lista de asistencia
Residuos Sélidos. Funcionarios Publicaciones
Servidores ANH Cartelera Ambiental
o . L e . Gestion Ambiental/ Informe de segregacién en
4 Segunmento §e|ectlvo (pesaje, |dent|f|caC|(3n.de tipos funcionarios la fuente con su plan de
de residuos dispuestos) en los puntos ecoldgicos. Servidores ANH accion
En los shut de basuras de la ANH se debe realizar la
verificacién y ajustes en la segregacion de los residuos
sélidos, siguiendo el codigo de colores adoptado de la
ANH: Gestion Ambiental,
5 Bolsa gris: Reciclable papel Personal de
Bolsa Azul: Reciclable plastico y Vidrio: Mantenimiento Acta de entrega de
Bolsa verde: No peligrosos ordinarios y/o inertes. residuos solidos
Realizar el pesaje de los residuos sélidos generados, y
diligenciamiento de las planillas de control.
Entrega de residuos sdlidos a la administracion del | parsonal de Acta de entrega de residuos
6 edificio clasificada de acuerdo con el punto anterior. Mantenimiento solidos
Diligenciamiento y firma de Planilla de entrega de
Residuos Solidos.
Cada vez que se realice la entrega de residuos sélidos
- L g Personal de
7 a la administracion del edificio el responsable de la .
entrega debe diligenciar y firmar la planilla de entrega | Mantenimiento Acta de entrega de residuos
de residuos sélidos y entregarla al encargado del solidos
Sistema de Gestion Ambiental.
El Seguimiento a la disposicion final de residuos, se Certificado entregado por la
8 [realizar4 por medio de certificacién que se le pedira la| Gestion Ambiental administracion del
administracion del edificio. edificio
Tabulacion de datos generados en las planillas de{Coordinador Gestion -Matriz de generacion de
. . . residuos
9 [entrega de residuos sélidos. Ambiental solidos

45.1. Aclaraciones

* Los residuos solidos que se generen y se dispongan como reciclables deben estar
completamente limpios, sin estar impregnados de comida ni contaminados.

* Los residuos impregnados de comida deben ir clasificados como no reciclables,
ejemplo: vasos desechables impregnados de jugo, café, leche, gaseosa, etc.
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Los vasos desechables que solo se utilicen para el consumo de agua pura o estén
limpios, deben de ser escurridos e ir a la clasificacién de reciclable, ejemplo: color

azul si es de pléastico o gris si es de carton

Los vasos desechables plasticos o de cartén que ya fueron utilizados se pueden
reciclar si estan limpios, mas no se deben reutilizar para consumo de bebidas, debido
a gque ya fueron contaminados (virus, bacterias, polvo, etc.).

Nota 1: En funcién de los resultados obtenidos en las actividades N° 5y N° 6 se realizaran
los ajustes necesarios a la gestion de los residuos solidos.

Nota 2: para todas las actividades de manejo de residuos sélidos deben utilizarse los EPP
adecuados.

4.6. Instructiva disposicién de cartuchos y/o Téner

Fredy Garcia
Yudy Guavita

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Almacenaje: -
- o . . . Oficina
Destinar un sitio debidamente sefalizado para realizar el . N/A
1 . . . Tecnologias de la
almacenaje temporal del téner que cumplan su ciclo de -
o Informacion
vida util.
Retirar: Oficina
Realizar retiro de cartuchos y téner de las diferentes .
2 . : ) Tecnologias de la
impresoras y fotocopiadoras, luego que se determine que .
9 o Informacion N/A
ya cumplié su vida util.
Almacenamiento:
Luego que se retire el cartucho y/o téner, deben colocarse Oficina
3 en su caja original, para ser llevados al sitio destinado | Tecnologias de la N/A
para este fin Informacion
Registro: - Acta de entrega de
. . Oficina )
4 Se debe llevar un registro de cuantos téner o cartuchos T logias de | residuos
ingresan al area de almacenamiento. ecno oglas., ela solidos
Informacion
Se debe realizar el balance de cuantos téneres adquirid
la ANH vs cuantos se disponen en un periodo oTl
determinado.
Esto con el fin de tener un control de estos residuos y Coordinador Soporte de compra.
5 | asegurar que no se dispongan de una forma diferente que Gestién Soporte de disposicion
pueda generar contaminacion. Ambiental final
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Convenio: Oficina

La ANH, realizara convenio con el proveedor para realizar
devolucion los téner o cartuchos de impresoras para que
ellos se encarguen de realizar su disposicion final.

Tecnologias de la
Informacion /
Coordinador

Gestion Convenio
Ambiental
Diligenciamiento y firma de Acta de entrega: Para
realizar entrega de los cartuchos y/o téner se deben de
tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
1- utilizar las cajas originales del téner, de
preferencia, colocar varios téneres en una caja ANH-GAD-FR-02-Acta de
de carton corrugado que sea suficientemente entrega de residuos
resistente para contenerlos.
2- Las cajas deben estar en buen estado y bien
cerradas y selladas con cinta adhesiva resistente
para evitar que salga su contenido. No usar hilo,
envoltorios de papel, o celofan, ni cajas de
carton delgado.
3- Encaso de enviar varias cajas pequefias, unirlas
firmemente con cinta adhesiva para formar un Oficina
bulto. Tecnologias de la
4- Si alguna o algunas de las cajas o bultos Informacion
sobrepasan los 25 kg de peso inférmelo al
asesor si hace la solicitud por teléfono, o si hace
la  solicitud en linea indiquelo en
Especificaciones especiales al llenar el
formulario, para coordinar el cargue de las cajas.
Luego de cumplir con los requerimientos anteriores se
realizard la entrega de estos residuos por medio de la
planilla de recoleccion, donde se especifique la cantidad
residuos entregados y firmara quien entrega y quien
recibe los residuos.
Esta planilla debe ser entregada al area ambiental de la
ANH.
Certificacion: Oficina

El proveedor entregara un certificado donde evidencie
que la ANH, realiza la entrega de estos residuos a ellos
quienes cumplen con lo establecido en la ley respecto a

Tecnologias de la
Informacion /
Coordinador

Certificado disposicion

final de residuos

su disposicion final. Gestion
Ambiental
Tabulacion de datos: Experto Tabulacién de dat
Tabular los datos generados en las planillas de entrega de P abutacion de datos
Ambiental residuos generados

residuos solidos.
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MEJORA CONTINUA

Se busca a través de la implementacion del sistema, la promocion de una mejora continua
que permita ala entidad ejercer procesos que contribuyan al cuidado de los recursos y
a un desarrollo sostenible, mitigando los impactos ambientales identificados y logrando
un equilibrio con el entorno siguiendo la metodologia PHVA establecida por la norma ISO

14001.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. INTERNOS

o Programa de gestion integral de residuos
e Acta de entrega de residuos
e Consolidado de residuos

5.2. EXTERNOS

N.A.

6. REGISTROS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

OBJETIVO

ANH-GAD-FR-02- Acta de entrega de residuos solidos

Registros de los residuos generados y
entregados a la administracion del edificio
para su disposicion final.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

MOTIVO DEL CAMBIO

VERSION

03/10/2018 Actualizacién ajustandolo a la realidad de la entidad.

1
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