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1. OBJETIVO:

Realizar el manejo adecuado de los residuos aprovechables, organicos aprovechables y no
aprovechables generados en las instalaciones del ICBF, para prevenir y controlar los aspectos
e impactos ambientales asociados a los mismos; mediante la separacion en la fuente,
almacenamiento temporal, aprovechamiento y entrega a las empresas y/u organizaciones de
recoleccion de residuos para su disposicion final.

2. ALCANCE:

Inicia con la recoleccion y transporte de residuos aprovechables, organicos aprovechables y no
aprovechables los cuales son previamente separados en los puntos ecoldgicos o contenedores
establecidos y finaliza con el seguimiento de la entrega de los residuos aprovechables,
organicos aprovechables y no aprovechables a las empresas y/u organizaciones de recoleccion
de residuos para su disposicion final.

Este procedimiento, aplica a todos los procesos del Instituto en todos sus niveles.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1. Paralaaplicacién del siguiente procedimiento, la clasificacién para los residuos no peligrosos
establecida por la entidad es la siguiente:

Tipo de residuos

Residuos por Disponer

Residuos Aprovechables

Carton y papel (hojas, plegadiza, periédico, carpetas)
Vidrio (Botellas, recipientes) *

Plasticos (Bolsas, garrafas, envases, tapas) *
Residuos metdlicos (Chatarra, tapas, envases)
Textiles (Ropa, limpiones, trapos)

Madera (aserrin, palos, cajas, guacales, estibas)
Cuero (Ropa, accesorios)

Empaques compuestos (cajas de leche, cajas de jugo, cajas de licores, vasos y

contenedores desechables) *

Residuos Organicos
Aprovechables

Son los restos y cascaras de frutas, vegetales, hojas y flores secas.

Residuos No
Aprovechables

Papel tissue (papel higiénico, pafios humedos, pafiales, toallas de mano, toallas

sanitarias, protectores diarios).

Papeles encerados, plastificados, metalizados
Ceramicas

Vidrio Plano

Huesos
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- Material de barrido
- Colillas de cigarro
- Materiales de empaque y embalaje sucios

Nota: * Se recomienda que los envases estén enjuagados y secos para garantizar su valorizacion

3.2.

Los residuos de Tetrapack, podran ser manejados como residuos aprovechables siempre y

cuando la empresa u organizacion de reciclaje de la Regional o Sede de la Direccion General
los reciba y garantice su respectiva gestion.

3.3.

Los colaboradores, visitantes y personal permanente en la Sede de la Direccion General

realizaran la separacion en la fuente mediante contenedores que cuentan con la siguiente
clasificacion y codigo de colores:

Residuos Aprovechables

Residuos Organicos
Aprovechables

Residuos No Aprovechables

Carton y papel (hojas, plegadiza,
periddico, carpetas)

Vidrio (Botellas, recipientes) *
Plasticos (Bolsas, garrafas,
envases, tapas) *

Residuos metalicos (Chatarra,
tapas, envases)
Textiles  (Ropa,
trapos)

Madera (aserrin, palos, cajas,
guacales, estibas)

Cuero (Ropa, accesorios)
Empaques compuestos (cajas
de leche, cajas de jugo, cajas de
licores, vasos y contenedores
desechables) *

limpiones,

- Residuos de comida

- Cortes y podas de materiales
Vegetales

- Hojarasca

- Papel tissue (papel higiénico,
pafios humedos, pafiales,

toallas de mano, toallas
sanitarias, protectores
diarios)

- Papeles encerados,

plastificados, metalizados
- Ceramicas
- Vidrio Plano
- Huesos
- Material de barrido
- Colillas de cigarro

- Materiales de empaque y
embalaje sucios

RESIDUOS
APROVECHABLES

Plastico
Cartéon
Vidrio
Papel
Metales

A s
B <7 1

RESIDUOS
ORGANICOS
APROVECHABLES

Restos de comida
Desechos

agricolas

S

1 @

RESIDUOS NO
APROVECHABLES

Papel higiénico
Servilletas

Papeles y cartones
contaminados con
comida

Papeles
metalizados

Nota: * Se recomienda que los envases estén enjuagados y secos para garantizar su valorizacion

3.4.

El profesional o referente ambiental podra establecer otro tipo de contenedores para

promover la recoleccion y aprovechamiento de residuos en el marco de campafias,
estrategias u otras iniciativas de recoleccion masiva, con el fin de ir realizando la transicion
al codigo de colores.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




N

GIENESTAR PROCEDIMIENTO MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS Version 7 Pagina 3 de 8

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO P25.SA 03/10/2024

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Los Centros Zonales o Unidades Locales pueden gestionar sus residuos aprovechables en
los municipios en que operan o pueden trasladarlos a la regional para su respectiva gestion.

Los residuos aprovechables deben estar preferiblemente limpios al momento de realizar la
entrega a la empresa u organizacion de reciclaje.

Las Regionales y Sede de la Direccién General podran suscribir un contrato, convenio u
acuerdo con las empresas u organizaciones de reciclaje registradas ante la
Superintendencia Nacional de Servicios Publicos, en dicho contrato se deberan establecer
las condiciones para la entrega y recoleccion de los residuos sin contraprestacion alguna;
asi mismo, las Regionales que no puedan celebrar estos contratos, convenios u acuerdos
con empresas registradas podran definir las condiciones de entrega, recoleccion y
aprovechamiento mediante acta. Para cualquiera de las anteriores opciones se debe solicitar
la siguiente documentacion:

€ Documento que certifique la entrega de los residuos aprovechables especificando tipo
de residuos, peso y/o volumen.

€> Documento que certifique la gestion de los residuos aprovechables entregados por la
entidad, como disposicion final 0 como materia prima en un nuevo proceso productivo.

Para el manejo de los residuos de chatarra, muebles y elementos deteriorados resultantes
de intervenciones o adecuaciones a la infraestructura (que no se encuentren en el inventario
y sean diferentes a escombros y a aparatos electrénicos y/o eléctricos) generados en la Sede
de la Direccién General, Regionales, Centros Zonales y Unidades Locales, deberan ser
entregados por parte del supervisor del contrato mediante el cual se generaron estos
residuos al Referente Ambiental y/o Profesional Ambiental, mediante acta en donde se
incluya la justificacién, descripcion y cantidad de los residuos.

Los residuos mencionados anteriormente podran ser entregados a empresas de reciclaje o
empresas de servicio publico de aseo dependiendo de sus caracteristicas para la disposicion
final.

El referente y/o profesional ambiental debe establecer en los programas de residuos las rutas
internas para la recoleccién y transporte al almacenamiento temporal, en donde se indiquen
los horarios y frecuencias de estas recolecciones. Asi mismo, debe realizar la respectiva
socializacion al personal de servicios generales manteniendo los soportes correspondientes.
El referente y/o profesional ambiental, debe diligenciar el F1.P25.SA Formato Cuadro de
Control de Residuos Solidos minimo trimestralmente de acuerdo con las instrucciones
establecidas en este.

Para el manejo de los residuos de identificacion institucional, tales como: chalecos, gorras,
camisetas, morrales, material divulgativo, pendones, banderas, entre otros, que se generen
en la Sede de la Direccion General, Regionales, Centros Zonales y Unidades Locales; el
supervisor del contrato que adquiri6 estos bienes de dotacion, debera entregar mediante
acta la justificacion y descripcion del tipo y cantidad de material institucional, los materiales
se deberan entregar garantizando que los logos institucionales no puedan ser usados
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

nuevamente (picados) y en bolsa plastica al referente ambiental/profesional ambiental, para
su posterior disposicion con la empresa u organizacion de recoleccion de residuos solidos.

Una vez aplicada la lista de inspeccién de puntos ecoldgicos y/o cuartos de almacenamiento,
el referente ambiental debera comunicar mediante correo electronico al coordinador
administrativo las necesidades identificadas para la respectiva gestion de residuos. Para el
caso de la Sede de la Direccién General el profesional ambiental debera comunicar mediante
correo electronico al Coordinador del Grupo de Planeacion Administrativa y al Coordinador
de Apoyo Logistico.

El Referente y/o Profesional Ambiental debera activar el PT2.SA Protocolo Contingencia
Manejo de Residuos Sdélidos y seguir las indicaciones establecidas en el caso en que la
frecuencia de recoleccion de residuos falle.

En el repositorio de la Direccion Administrativa se deberan cargar todos los soportes de
cumplimiento relacionados con este procedimiento.

El referente y/o profesional Ambiental debera realizar actividades de sensibilizacion sobre el
uso de puntos ecolégicos y manejo de residuos solidos dirigida a colaboradores y personal
de servicios generales, en concordancia con lo establecido en el programa de comunicacién
y sensibilizacion ambiental del Plan de Gestion Ambiental.

Las actividades 1, 2, 5y 6, son realizadas con el apoyo del personal de servicios generales
(aseo y mantenimiento) contratado por la Entidad. Para la actividad 2, se debe realizar la
calibracion de la bascula cada tres afos.

En cumplimiento a la normatividad, mediante el cual se establece el cddigo de colores para
la separacion de residuos solidos generados en el territorio nacional, el ICBF en pro del
cumplimiento a este requerimiento realizara de manera progresiva, el cambio o adaptacion
de los contendores de almacenamiento de residuos de acuerdo con el cédigo unificado de
colores para la separacion de residuos en la fuente, con el fin de fomentar la cultura en
relacién con la clasificacion de residuos, a los colaboradores del ICBF, mitigando el impacto
ambiental generado por la falta de aprovechamiento de los residuos solidos.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

Nombre de la

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

Inicio

Recolectar y transportar| aprovechables y no aprovechables al
residuos aprovechables,| cuarto de almacenamiento temporal

Recolectar y transportar los residuos

aprovechables organicos . . .,
P ’ 9 Profesional Direccién

Administrativa

organicos de residuos, de acuerdo con las rutas Profesional del Grupo N.A
aprovechablesy no | de recoleccion establecidas en el AdministrativooGestign de
aprovechables Programa de Gestion Integral de Soporte
Residuos de acuerdo con la politica P
3.9.
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No NP €3 e Descripcion de la actividad Responsable Registro
) Actividad
Profesional Direccion
Pesar y registrar en el cuadro control Administrativa F1.P25.SA Formato
5 Pesar residuos de residuos el peso en kilogramos de cuadro
los residuos generados. Profesional del Grupo control de residuos
Administrativo o Gestion de solidos
Soporte
De acuerdo con los resultados
obtenidos en el cuadro control de Profesional Direccion
residuos, determinar y reportar el Administrativa F2.P29.SA Formato de
3 Determinar y reportar | indice de aprovechamiento de Cronograma Ejecucion
indice de desempefio | residuos en el F2.P29.SA Formato de Profesional del Grupo Ambiental - Indices de
Cronograma Ejecucion  Ambiental Administrativo o Gestion de desempefio ambiental
pestafia indices de desempefio Soporte
ambiental.

Inspeccionar los puntos

4 |ecolégicos y cuartos de

Inspeccionar minimo trimestralmente
el estado de los puntos ecoldgicos y el
cuarto de almacenamiento temporal,

Profesional Direccién
Administrativa

F2.P25.SA Formato
inspeccion puntos

P.C. almacenamiento de acuerdo con los criterios Profesional del Grupo ecolégicos y cuarto de
temporal establecidos en el respectivo formato. Administrativo o Gestion de almacenamiento
Soporte
. Profesional Direccion
. Entregar los residuos no o .
Entregar los residuos no - Administrativa
aprovechables y aprovechables y organicos
5 pa aprovechables a la empresa de : N.A
orgénicos recoleccion de acuerdo con las Profesional del Grupo
aprovechables . . Administrativo o Gestién de
frecuencias establecidas.
Soporte
Profesional Direccion
. Entregar los residuos aprovechables a Administrativa
Entregar los residuos w N
6 la empresa u organizacion de reciclaje N.A

aprovechables

de acuerdo con la modalidad definida.

Profesional del Grupo
Administrativo o Gestion de
Soporte

Verificar la disposicion

7 final de los residuos

Solicitar los soportes de entrega y
disposiciéon final a la empresa u

Profesional Direccién
Administrativa

Documento que
certifique la gestion de
los residuos

P.C aprovechables organizacién de reciclaie Profesional del Grupo aprovechables
9 ! Administrativo o Gestion de entregados por la
Soporte entidad
Fin
P.C.: Punto de Control

5.

RESULTADO FINAL:

Residuos solidos aprovechables y no aprovechables de la Sede de la Direccion General,
Regionales, Centros Zonales y Unidades Locales del ICBF correctamente gestionados
previniendo los impactos ambientales asociados a los mismos.
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6. DEFINICIONES:

6.1 Aprovechamiento: es la actividad complementaria del servicio publico de aseo que
comprende la recoleccidn de residuos aprovechables separados en la fuente por los usuarios,
el transporte selectivo hasta la estacion de clasificacion y aprovechamiento o hasta la planta de
aprovechamiento, asi como su clasificacion y pesaje.

6.2 Disposicion final de residuos: proceso de aislar y confinar los residuos solidos de forma
definitiva, efectuado por las personas prestadoras de servicios, disponiéndolos en lugares
especialmente disefiados para recibirlos y eliminarlos, obviando su contaminacién y
favoreciendo la transformacion biolégica de los materiales fermentables, de modo que no
representen dafios o riesgos a la salud humana y al medio ambiente.

6.3 Gestion integral de residuos solidos: es el conjunto de actividades encaminadas a
reducir la generacion de residuos, a realizar el aprovechamiento teniendo en cuenta sus
caracteristicas, volumen, procedencia, costos, tratamiento con fines de valorizacion energética,
posibilidades de aprovechamiento y comercializacion. También incluye el tratamiento y
disposicion final de los residuos no aprovechables.

6.4 Manejo: es el conjunto de actividades que se realizan desde la generacion hasta la
eliminacion del residuo o desecho sdlido. Comprende las actividades de, presentacion,
recoleccion, separacion en la fuente, transporte, almacenamiento, tratamiento y/o la eliminacién
de los residuos o desechos solidos.

6.5 Reciclar: procesos mediante los cuales se aprovechan y transforman los residuos sélidos
recuperados y se devuelven a los materiales sus potencialidades de reincorporacion como
materia prima para la fabricacion de nuevos productos. El reciclaje consta de varias etapas:
procesos de tecnologias limpias, reconversion industrial, separacion, acopio, reutilizacion,
transformacion y comercializacion.

6.6 Relleno sanitario: lugar técnicamente disefiado para la disposicién final controlada de los
residuos sélidos, sin causar peligro, dafio o riesgo a la salud publica, minimizando los impactos
ambientales y utilizando principios de ingenieria. Confinacién y aislamiento de los residuos
solidos en un area minima, con compactacion de residuos, cobertura diaria de los mismos,
control de gases y lixiviados y cobertura final.

6.7 Residuo organico aprovechable: son aquellos que tienen la caracteristica de poder
desintegrarse o degradarse rapidamente, transformandose en otro tipo de materia organica.

6.8 Residuo soélido: 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 presenta para su recoleccion por parte de la persona prestadora
del servicio publico de aseo. Igualmente se considera como residuo sélido, aquella proveniente
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del barrido y limpieza de areas y vias publicas, corte de césped y poda de &rboles. Los residuos
sélidos que no tengan caracteristicas de peligrosidad se dividen en aprovechables y no
aprovechables.

6.9 Residuo sélido aprovechable: es cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido
gue no tiene valor de uso para quien lo genere, pero que es susceptible de aprovechamiento
para su reincorporacion a un proceso productivo.

6.10 Residuo solido No aprovechable: es todo material o sustancia sélida o semisolida de
origen organico e inorganico, putrescible o no, proveniente de actividades domésticas,
industriales, comerciales, institucionales, de servicios, que no ofrece ninguna posibilidad de
aprovechamiento, reutilizacion o reincorporacién en un proceso productivo. Son residuos
solidos que no tienen ningun valor comercial, requieren tratamiento y disposicion final y por lo
tanto generan costos de disposicion

6.11 Reutilizar: es el proceso mediante el cual se utiliza de nuevo un objeto o elemento con la
misma finalidad o con otra acorde a las necesidades.

6.12 Separacion en la fuente: es la clasificacion de los residuos sélidos, en aprovechables y
no aprovechables, por parte de los usuarios en el sitio donde se generan de acuerdo en lo
establecido en el PGIRS para ser presentados para su recoleccion y transporte a las estaciones
de clasificacion y aprovechamiento, o de disposicion final de los mismos, segun sea el caso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Planes de Gestion Ambiental de la Sede de la Direccién General y las Regionales.

= Programas de manejo de residuos convencionales, especiales y peligrosos de la Direccién
General y Regionales

= Protocolo Contingencia Manejo de Residuos Soélidos

RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P25.SA Formato Cuadro de Control Residuos Solidos
F2.P25.SA Formato Inspeccién de puntos ecolégicos y cuarto de almacenamiento
F2.P29.SA Formato Cronograma de Ejecucién Ambiental

ANEXOS:

N/A

10.CONTROL DE CAMBIOS:
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Fecha Version Descripcion del Cambio
Se elimina la politica de operacion para el manejo de residuos
28/06/2022 P25.SA version 6 generados por la pandemia COVID-19, teniendo en cuenta que el
Protocolo de Bioseguridad no se encuentra vigente.
Se actualizan las politicas de operacién de acuerdo con el cédigo
unificado de colores para la separacion de residuos en la fuente y los
04/08/2021 P25.SA version 5 residuos generados por los elementos de proteccion personal, de
acuerdo con los lineamientos nacionales, para el manejo de residuos
generados por la pandemia COVID-19.
Se ajustan las actividades de acuerdo con los lineamientos
29/03/2019 P25.SA version 4 impartidos por el Estudio de Cargas de Trabajo. Asi mismo, se
incluyen los codigos de formatos en la columna de registros.
Aclaracion de entrega de residuos aprovechables para las Regionales
gue no cuentan con empresas de reciclaje registradas ante la
21/02/2019 P25.SA version 3 Superintendencia de servicios publicos domiciliarios.
Inclusién de las indicaciones para la gestion de residuos como
chatarra.
o Se ajustod el procedimiento en cuanto al objetivo, alcance, controles
28/12/2018 P25.SA version 2 operacionales, actividades y responsables.
A Actualizacién de responsables de acuerdo con los cargos
08/02/2017 P25.5A Versiail de la Entidad para el Estudio de Cargas de Trabajo.
Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacion por Procesos,
segun Resolucion 8080 del 11 de agosto de 2016, se realizan las
siguientes modificaciones en lo relacionado con la estructura
01/02/2016 PR31 MPA1 P5 — Version 2.0 documental (encabezado, pie de pagina) y lo establecido en la “Guia
de Rotulado de la Informacion”.
Cambio en politicas de operacién y actividades
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