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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, acciones y medidas para llevar a cabo la gestion integral de los residuos, de
acuerdo con la normatividad ambiental aplicable, con el fin de garantizar la prevencién, minimizacién y
manejo adecuado de los residuos generados dentro de las instalaciones del Archivo General de la
Nacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos del SIG, todas las actividades, servicios y tramites
desarrollados por el AGN, directamente o a través de subcontrataciones dentro del alcance del Sistema,
en los cuales se generan residuos. Inicia con el uso de insumos para el desarrollo de las actividades
propias de las diferentes dreas del AGN vy finaliza con la entrega de los certificados, registros e informes
de los residuos entregados.

3. REQUISITOS LEGALES (NORMOGRAMA) Y/O INSTITUCIONALES

Los requisitos legales, normativos e institucionales que regulan la ejecucién de las actividades asociadas
a este procedimiento se encuentran definidos en la Matriz de identificacion y evaluacién de requisitos
legales y otros.

4. DEFINICIONES
Almacenamiento: Es el depésito temporal de residuos o desechos peligrosos en un espacio fisico

definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su aprovechamiento y/o valorizacidn,
tratamiento y/o disposicion final.

Caracterizacién de los residuos: Determinacion de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
residuos sélidos, identificando sus contenidos y propiedades.

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 contaminacidn y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Etigueta: Informacidon impresa que advierte sobre un riesgo de una mercancia peligrosa, por medio de
colores o simbolos, la cual debe medir por lo menos 10 cm. x 10 cm., salvo en caso de bultos, que debido
a su tamafio solo puedan llevar etiquetas mds pequefias, se ubica sobre los diferentes empaques o
embalajes de las mercancias. (Decreto 1609 del 31 de julio de 2002).

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.

Hoja de seguridad: Documento que describe los riesgos de un material peligroso y suministra
informacidn sobre como se puede manipular, usar y almacenar el material con seguridad, que se elabora
de acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 4435, Anexo N° 2.

Manejo Integral: Es la adopcién de todas las medidas necesarias en las actividades de prevencion,
reduccién y separacién en la fuente, acopio, almacenamiento, transporte, aprovechamiento y/o
valorizacidn, tratamiento y/o disposicion final, importacidn y exportacidn de residuos, individualmente
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realizadas o combinadas de manera apropiada, para proteger la salud humana y el ambiente contra los
efectos nocivos temporales y/o permanentes que puedan derivarse de tales residuos o desechos.

Receptor: El titular autorizado para realizar las actividades de almacenamiento, aprovechamiento y/o
valorizacion (incluida la recuperacién, el reciclado o la regeneracidn), el tratamiento y/o la disposicién
final de residuos o desechos peligrosos.

Residuos especiales: Son aquellos que por su tamafio, cantidad o composicidén requieren de una gestiéon
con caracteristicas diferentes a las convencionales consideradas en el servicio de aseo.

Residuo Peligroso: Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dafio para la salud
humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho peligroso los envases, empaques y
embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

Residuo sélido aprovechable: es cualquier material, objeto, sustancia o elemento sdlido que no tiene
valor de uso directo o indirecto para quien genere, pero que es susceptible de incorporacién a un
proceso productivo.

Residuo sdlido no aprovechable: Es todo material o sustancia sélida o semisdlida de origen organico e
inorgdnico, putrescible o no, proveniente de actividades domésticas, industriales, comerciales,
institucionales, de servicios, que no ofrece ninguna posibilidad de aprovechamiento, reutilizacién o
reincorporacion a un proceso productivo.

Tratamiento: Es el conjunto de operaciones, procesos o técnicas mediante los cuales se modifican las
caracteristicas de los residuos o desechos peligrosos, teniendo en cuenta el riesgo y grado de
peligrosidad de los mismos, para incrementar sus posibilidades de aprovechamiento y/o valorizacion 6
para minimizar los riesgos para la salud humana y el ambiente.

Reutilizacidn: Es la prolongacién y adecuacion de la vida util de los residuos sélidos recuperados y que
mediante procesos, operaciones o técnicas devuelven a los materiales su posibilidad de utilizacién en su
funcién original o en alguna relacionada sin que para ello requieran procesos adicionales de
transformacion.

Recuperacién: Es la accién que permite seleccionar y retirar los residuos sélidos que pueden someterse a
un nuevo proceso de aprovechamiento para convertirlos en materia prima util para la fabricacion de
nuevos productos.

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.

Separacion en la Fuente: Es una actividad que debe realizar el generador de los residuos, en este caso
todos los trabajadores de la Entidad, con el fin de seleccionarlos y almacenarlos en recipientes o
contenedores para facilitar su posterior transporte, aprovechamiento, tratamiento o disposicién
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5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION DE LOS RESIDUOS

La clasificacién de los residuos encontrados en el AGN, se realiza con base en la Guia Técnica Colombiana
GTC 24, la normatividad ambiental vigente y los procesos desarrollados por la organizacién. Asi pues, la
orientacién para la separaciéon de residuos en la fuente se presenta en la siguiente tabla:

TIPO DE RESIDUO | CLASIFICACION EJEMPLOS

e Cartdny papel (hojas, plegadiza, periddico, carpetas)

e Vidrio (Botellas y recipientes) *

e Plasticos (Bolsas, garrafas, envases y tapas) *

e Residuos metalicos (chatarra, tapas, envases) *

Aprovechable | e Textiles (ropa, limpiones, trapos)

e Madera (Aserrin, palos, cajas, guacales, estibas)

e Cuero (empastados)

e Empaques compuestos (cajas de Tetrapak y contenedores
desechables) *

RESIDUOS NO e Papel tissue (papel higiénico, pafos humedos, pafiales,
PELIGROSOS toallas de manos, toallas sanitarias, protectores diarios)

e Papeles encerados, plastificados y metalizados

e Ceramicas

e Vidrio de seguridad

e Huesos

e Material de barrido

e Colillas de cigarrillo

e Materiales de empaque y embalaje sucios

No
aprovechable

Organicos e Residuos de comida
biodegradables | e Cortesy podas de materiales vegetales

e Pilas desechables (AA, AAA, 9V, de computador)

e Bombillas fluorescentes (T8, T12, T5)

e Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos
(computadores, periféricos, camaras, impresoras,
fotocopiadoras, scanner, etc)

e Productos quimicos (pinturas, plaguicidas, aceites vy

RESIDUQOS PELIGROSOS lubricantes usados, fertilizantes, baterias de automoviles,
liqguido revelador y liquido fijador, insumos quimicos de
laboratorio, sus respectivos envases y empaques, entre
otros)

e Residuos con riesgo biolégico (elementos de proteccidon
personal que han entrado en contacto con documentacion
contaminada, caldo de cultivo, cuchillas, entre otros)

e Escombros

e Llantas usadas

e Residuos de gran volumen (muebles, estanterias,
electrodomésticos)

RESIDUOS ESPECIALES
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* Se recomienda que los envases estén enjuagados y secos para garantizar su valorizacion.

Nota: Para que los residuos no sean clasificados como peligrosos no pueden estar impregnados o haber
estado en contacto con sustancias clasificadas como peligrosas.

5.2 CARACTERIZACION DE LOS RESIDUOS

Es importante identificar el grado de aprovechamiento que pueden tener los residuos de la Entidad, para
lograr este objetivo se realiza la caracterizacién de residuos utilizando metodologias acordes con la
necesidad, a través de la caracterizacién de los procesos y del ciclo de vida de los productos y servicios
gue genera la Entidad.

Para el caso de los residuos sdlidos se utiliza la metodologia de Cuarteo, el servidor publico encargado
del SGA entrega en un informe donde se consolida de acuerdo con la clasificacidon anterior el peso y
porcentaje de cada uno de los residuos en la muestra analizada.

5.3. INSTRUMENTOS DE SEPARACION

Se emplearan recipientes de acuerdo con las caracteristicas y tipos de residuos mencionados
anteriormente, asi como con el tipo y frecuencia de recoleccién y del espacio disponible para ellos.
Adicionalmente, se debe tener en cuenta lo siguiente para su seleccién:

e Los recipientes deberan ser de material impermeable, liviano, resistente, de facil cargue y
traslado.

e Los recipientes deben ser de facil limpieza y desinfeccion.

e Los recipientes deben proporcionar seguridad, higiene, aislamiento de los residuos con el
entorno, capacidad y volumen proporcional, material resistente y facilitar su cierre o amarre.

5.3.1. CODIGO DE COLORES

El servidor publico encargado del SGA de la Entidad vela por instaurar y mantener un cddigo visible, claro
y diferenciable para cada una de las personas o entes que hacen parte de la generacién de residuos, con
el fin de que la separacién sea efectiva desde el momento mismo de la produccidén de residuos
diariamente. Segun las consideraciones técnicas de la norma GTC-24, se adopta el siguiente cédigo de
colores:

TIPO DE RESIDUO COLOR CANECA Y BOLSA
Residuo aprovechable — Papel Gris
Residuo No Aprovechable Verde
Residuos Peligrosos Roja

Residuo Aprovechable

Plastico y Vidrio Azl
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Se rotulan las bolsas y las canecas plasticas para facilitar la tarea de depositar los residuos en los
recipientes dispuestos, apoyando este item con la educacion y capacitacidon de todas las personas que
hacen parte de la actividad.

5.4. RECOLECCION INTERNA DIFERENCIADA

Durante el traslado interno de residuos, se debe considerar lo siguiente:

e Las rutas internas deben garantizar que se recolecte la totalidad de los residuos generados

e La frecuencia de recoleccién debe considerar que el tiempo de permanencia de los residuos en
los sitios de generacién sea el minimo posible

e Los procedimientos de recoleccién deben ser realizado en forma segura, evitando el derrame de
los residuos, ni ocasionar que se pierda la separacién previamente hecha.

e Elrecorrido entre los puntos de generacién y del lugar de acopio debe ser el mas corto posible

e Se deben realizar actividades de limpieza, lavado y desinfeccién de recipientes, vehiculos de
recoleccion y demds implementos utilizados.

De acuerdo con la clasificacion de los residuos, cada tipo de residuo cuenta con una ruta diferenciada,
por lo que las indicaciones para cada tipo de residuos se pueden encontrar en los instructivos
ambientales de manejo de residuos y en los programas RESPEL de cada una de las sedes de la Entidad.

Cada vez que haya lugar a la recoleccion de los residuos debe ser registrada en el formato DIE-F-20.
BITACORA DE RESIDUOS PELIGROSOS o en el formato DIE-F-25 BITACORA DE RESIDUOS RECICLABLES
de acuerdo con el tipo de residuo a recolectar.

5.5. ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE RESIDUOS

Para el almacenamiento temporal de los residuos, se debe contar en todas las sedes de la Entidad con un
espacio adecuado para la ubicacidon de los residuos mientras que se da su entrega a un receptor
autorizado por la autoridad. De igual forma, después de que hayan sido separados los residuos se deben
identificar y almacenar de acuerdo con su naturaleza y compatibilidad. Eso facilitard que no se mezclen y
que se cumpla con la legislacidn vigente aplicable para evitar su deterioro y hacer facil su recoleccién y
transporte.

5.5.1. CARACTERISTICAS DEL ALMACENAMIENTO TEMPORAL

Las instalaciones donde se almacenen temporalmente los residuos deben contar con las caracteristicas
estructurales, de resistencia quimica-fisica y de equipos de emergencia adecuados para los residuos que
alla almacenen. Por lo que deberan contar con las siguientes caracteristicas:

e Contar con sefializaciéon adecuada

e Permanecer en ordeny aseo

e Contar con proteccion para aguas lluvias

e Contar con iluminacion y ventilacién adecuados

e Poseer paredes lisas de facil limpieza, pisos duros y lavables, con ligera pendiente interior
e Poseer acometida de agua y drenaje para lavado

e Contar con equipos de extincidn de incendios adecuados y con fecha de vencimiento valida
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e Contar con control de vectores y elementos que restrinjan el acceso de los mismos para evitar
focos de enfermedad

e Tener espacio suficiente por tipo de residuos o recipiente para esta labor

e Disponer de una bdscula para establecer el control de generacién

e No estar ubicado en dreas de espacio publico

e Contar con un control de olores

e Contar con la presencia de una matriz de compatibilidad de residuos

5.6. ENTREGA DE RESIDUOS

Para la entrega de los residuos se deberan tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Los residuos deben estar empacados en forma que eviten su contacto directo con el entorno y con
las personas encargadas de la recoleccién.

e Se debe tener en cuenta el horario y frecuencia de la empresa de recoleccidon para no generar
desorden en el espacio publico, ni focos de inseguridad o vectores.

e Semanalmente las canecas que los contienen son lavadas y secadas, al igual que el Shut de Basuras
con el fin de evitar posibles focos de infeccién y contaminacién por malos olores.

e El grupo de recursos fisicos coordina que de acuerdo con el flujo de residuos, se generen los
convenios de recogida y aprovechamiento de los residuos reciclables, evitando que haya saturacion
de residuos en el Punto de Acopio.

e De la misma forma que con los residuos aprovechables, el grupo de recursos fisicos coordinara que
de acuerdo a su flujo, el Gestor Externo correspondiente haga la recoleccion de los desechos con el
fin de no generar contaminacidn extra por su almacenamiento.

Cada vez que haya lugar a la entrega de los residuos debe ser registrada en el formato DIE-F-26.
CONTROL A DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS.

5.6.1. ETIQUETADO Y SENALIZACION DEL TRANSPORTE DE RESIDUOS

El servidor publico encargado del SGA verifica que la Empresa o el contratista que tenga bajo su
responsabilidad el manejo de sustancias quimicas y residuos peligrosos, cumpla lo establecido en el
Decreto 1609 de 2002 y en la Norma Técnica Colombiana NTC 1692, respecto al rotulado de los envases
y embalajes que contengan materiales peligrosos de forma clara, legible e indeleble, se emplea un
autoadhesivo que permite la identificacién de los residuos y que son fijados a las bolsas que contienen
material contaminado, segun el area en las que son generados.

Toda la informacion de la entrega de residuos se registra en el formato “DIE-F-24 LISTA DE
VERIFICACION TRANSPORTE DE RESPEL”.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Identificar los puntos de generacién y el tipo de

1 residuos mediante la inspeccién de todas las GDO-F-03. Servidor Publico

) dependencias y areas de trabajo, una vez al aio, con el Informe Responsable del SGA
fin de realizar la clasificacidn general de los residuos
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE

de la Entidad. Ver numeral condicion general 5.1.
C i | i 5li la Enti

aracterizar ‘os' residuos soélidos de la Entidad GDO-F-03 Servidor Publico

2. anualmente siguiendo los pasos presentados en el
“ - ” Informe responsable del SGA

numeral “Condicién general 5.2.
Socializar a los servidores publicos de la Entidad vy GDO-F-04
demds partes interesadas en los instructivos de . Servidor Publico

3. . . Registro de

manejo de residuos de acuerdo con su ” . responsable del SGA
- Asistencia
responsabilidad.
DIE-F-20 Bitacora
. I Personal de Aseo y
. L . . De Residuos .
Realizar la recoleccién interna diferenciada de los . Servicios Generales
. . Peligrosos .

a residuos y el almacenamiento temporal de acuerdo de la Entidad
con. los mstruct!v.ols de manejo para cada tipo de DIE-E-25 Biticora . o
residuo y la condicién general 5.4 y 5.5. . Servidor Publico

De Residuos
. responsable del SGA
Reciclables
DIE-F-26 Control
A Disposicion
. . Final De Resid
Realizar la entrega de los residuos de acuerdo con los inat De Residuos . .
5 instructivos de manejo para cada tipo de residuo y la Servidor Publico
) . 10°p P y DIE-F-24 Lista De | responsable del SGA
condicién general 5.6. e s
Verificacion
Transporte De
RESPEL
Realizar el reporte ante el IDEAM de los residuos
peligrosos generados por la Entidad.
6 Evidencia de Servidor Publico
) Nota: El reporte de la vigencia debe hacerse antes del reporte responsable del SGA
31 de marzo del afio siguiente y de acuerdo con los
requerimientos de la norma.
2 Archivar de conformidad con la Tabla de Retencién Expediente Servidor Publico
" | Documental. P responsable del SGA
7. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Los cambios en este documento se identifican en la siguiente tabla:

VIGENCIA VERSION IDENTIFICACION DE CAMBIOS RESPONSABLE
24/11/2014 1 Emision del documento. Jefe de la Of|cma' ,'Asesora de
Planeacién
Actualizacion del procedimiento y sus
06/08/2018 ) formato's anexos adapjca.ndolos a' las | Jefedela Of|cma' ,'Asesora de
exigencias de la normatividad ambiental Planeacién
vigente.
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