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1. OBJETIVO

Establecer y definir las actividades necesarias para realizar el control y seguimiento de los
consumos de agua y energia en las sedes de la Contraloria de Bogota en el marco del Sistema
integrado de Gestién.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién y revisiéon de los recibos de consumg
finaliza con el archivo del reporte de comportamiento de co "
complementaria.

3. BASE LEGAL

e Ley 373 de junio 6 de 1997 “Por el cual se establece e eficiente y ahorro
de agua”.

de agua”.

e Ley 697 de octubre 3 de 2001 “Medie ta el uso racional y eficiente de la

s y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 2331 de junj el cual se establece una medida tendiente al uso
racional y eficiente d [

e 2009 “Por la cual se establecen acciones que deben cumplir las entidades
| ahorro de energia y agua”.

957 de junio 19 de 2009 "Por la cual se establece la norma técnica, para el control
y manejo de los vertimientos realizados a la red de alcantarillado publico del Distrito Capital”.

o Resolucion 6416 de diciembre 6 de 2011 “Por la cual se establecen los lineamientos para la
Formulacién, Concertacion, Implementacion, Evaluacién, Control y Seguimiento Ambiental de
los Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA”.
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4. DEFINICIONES

Ahorro y uso eficiente: consiste en la minimizaciéon de factores técnicos locativos sociales y
culturales que generan el uso innecesario de un recurso.

Consumo: Es la accién y efecto de consumir o gastar, bien sean productos
como energia o agua, entendiendo por consumir como el hecho de utiliz
servicios para satisfacer necesidades primarias y secundarias.

Consumo 6ptimo: Es la accion mediante la cual se utiliza un recur
el documento refleja cuanto vale la unidad de medida en i6 cubico 6 Kw/h) y lo
multiplica por el consumo efectuado en el periodo.
Kilovatio hora (Kw/h): Es una unidad de energia, e
potencia de un kilovatio (Kw) durante una hora, se us

energia eléctrica.

edida para el consumo de agua,
quivale a un kilolitro y es la unidad

Metro Cubico (m®): Es una unidad utilizada
corresponde al volumen de un cubo ¢
basica de los volumenes del Sistemz
PGA: Plan de Gestion Ambiental.
PIGA: Plan Institucional

Plan de Mantenimien actividades necesarias para lograr el funcionamiento

las facturas o reportes entregados por las empresas prestadoras
energia.

6. ANEXOS:

ANEXO 1 Instructivo para el registro de consumos de agua y energia y establecimiento de la
linea base
ANEXO 2 Protocolo: Mantenimiento, limpieza y desinfeccién de tanques
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ANEXO 3 Protocolo: Limpieza y desinfeccion de contenedores y sitio de almacenamiento
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Profesional Se recibe de las empresas
Universitario y/o pres tadoras de servicios los spondencia
1 Técnico recibos de consumo qle agua y con  las
Subdireccion energia y se remite copia de éstos s sedes de
Financiera al personal del PIGA.
Se recibe la copia de los recibos
de agua y energia y se realiza el .
registro de la informacién en los rvacion:
Profesional | formatos establecidos para tal fi La matriz y bases de datos
Universitario y/o [Por la Secretaria Distrital relacionadas con el presente
Técnico Ambiente — “Matriz informacién de procedimiento  se  deben
2 Direccion consumos PIGA ” mantener actuallza_da_s_ de
Administrativa y acuerdq con la perlodlqud
financiera Nota La Matriz inform de_ recibo de informacién
, (Bimestral para Agua vy

consumos PIGA”-
aplicativo Stor
Ambiente

mensual para la Energia).

2des que se requiera de
acuierdo con lo establecido en el
“Instructivo para el registro de
consumos de agua y energia y

establecimiento de la linea base”.

3
4
Pre al
Universitario y/o
Técnico
5 . ;
Direccion
Administrativa y
financiera

Se realiza el analisis de los
consumos de energia y agua
registrados.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Se observan variaciones
significativas?
6 Si, continie con la siguiente
actividad.
No, vaya a la actividad No. 9
Profesional
Unlv_?fsﬂgno ylo Se realiza la identificacion y el
écnico o .
. ) analisis de las posibles causas
Direccion (fugas conexiones  erradas
Administrativa y ' L
7 Financiera aumentq _ de usuarios,
Técnico desp_erdlcms, fgll_as en los
o tivo medidores, mediciones errad
perativo | otc)
Subdireccion de
Servicios
Administrativos
Punto de Control:
Verificar la ejecucion de
todas las acciones de
acuerdo con lo planteado.
uerdo Punto de Control:
corregir,
nir la situacién Verificar que
Técnico periddicamente se realice el
lavado de los tanques de
8 e las causas se almacenamiento de agua,
3 en con la infraestructura para que se encuentre en
‘ se continua con el 6ptimas condiciones para su
@ miento ‘Adecuaciones uso.
ptativas.” para las demas causas
e tomaran las acciones a que Observacion:
haya lugar segun corresponda.
Dicha actividad se realizara
semestralmente de acuerdo
con el protocolo para lavado
y desinfeccién de tanques de
almacenamiento de agua
(Ver anexo 2)
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OBSERVACIONES/PUNTOS

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL

Se elabora el informe de
comportamiento de los consumos

Profesional .
. N de agua y energia, en el caso que
Universitario y/o se hayan presentado variaciones Informe  de
Técnico € hayan p consumos de
9 . - significativas en los consumos, se
Direccion ) . . agua y
Administrativa deben incluir dentro del informe eneraia
. ; Y llas acciones tomadas para la 9
financiera

Administrativay | : X
) . lineamientos  establecidos
financiera L
gestion documental.

Codigo 1002003

normalizacién de éstos.
. Archivar los documentos Se
Profesional . ;

Universitario y/o realiza el archivo de los

. documentos generados durante la

Técnico . it

10 Direccion ejecucion del presente
procedimiento de acuerdo con lo
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INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE CONSUMOS DE AG

ANEXO 1

ESTABLECIMIENTO DE LA LINEA BAS

1. Para realizar el registro de los consumos se deberan tener s siguientes criterios y

energia de las sedes de la Bogota, la fuente de esta informacién son los
recibos proporcionados por | adores del servicio.

v" m3 consumidos
de las sedes de

Bogota, la fuente de esta informacién son los recibos
restadora del servicio.

m3: corresponde al valor establecido para el nivel de

Consuma per capita: Es el promedio de consumo por persona que corresponde al total

o periddico dividido por el nimero de usuarios.

2. En la elaboracién vy registro de la informacion en la linea base se deben tener en cuenta los
siguientes pasos:

a. Recoleccioén de la informacién: Se realiza la recoleccién de los recibos de agua y energia

de cada una de las sedes administradas por la Contraloria de Bogota de acuerdo por la
periodicidad de reporte de los recibos de las empresas prestadoras del servicio.
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b. Organizar la informacién: Los recibos de consumo de agua y energia se deben archivar
de forma cronolégica y por sedes, esta informaciéon se debe encontrar disponible en
cualquier momento para su acceso y consulta.

c. Realizar el registro de informaciéon: Se realiza el diligenciamien a matriz
establecida para el registro de informaciéon de consumos PIGA y
variables establecidas en el presente instructivo.

d. Calcular los usuarios: El calculo del total de los usuarios do con
Cantidad de usuarios fijos de la Contraloria de Bogota sum poblacion
flotante.

e. Realizar analisis de la informacidn: inicialmente base se realizara
conforme con la informacién disponible de regis umo, esto‘teniendo en cuenta

os y la informacion disponible
a partir de del inicio del funcionamiento arativo se realiza de los meses
del mismo afio por ejemplo co [ nero de 20xx versus al consumo

la disponibilidad de la infor
mismo mes pero de diferente
enero de 20xx versus el
sucesivamente.

ejemplo se compara el consumo percapita de
apita de enero de 20xx de 2011 y asi

g. El reporte del analisis ara en el campo denominado “Analisis de Tendencia”
contemplado por e o de “REGISTRO DE INFORMACION DE CONSUMOS PIGA”.

FORMATO CODIGO 8024001
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ANEXO 2

Protocolo: Mantenimiento, limpieza y desinfeccién de tanques

Objetivo

Describir las actividades a realizar para enimiento, pieza vy

desinfeccion de tanques de almacenamiento de

Definiciones

v Desmfeccmn Proceso quimico que per i i oorganismos tales

ser sometidos a lavado y
de detectar dafios o

v' Los tanques de almacenamien
desinfeccion minimo 2 veces al

Frecuencia Responsables: Grupo Mante
Nota: En el caso de ¢
principal —Contralori
registros de lavado
ombre del operario y/u operarios y productos, herramientas o
ilizados durante el procedimiento.
Medidas de apoyo, equipos de proteccidon y seguridad personal.
Generales los demas trabajadores las fechas en las que se realizara esta labor
a prever la falta de agua en ese dia.
Asignar las tareas, rutas de escape, procedimientos de emergencia y
atencion de urgencia.
El operador debe contar con los implementos de seguridad y todas las
herramientas para esta labor.
v La labor debe ser supervisada por el director o la persona a cargo de los
cuidadores.
Responsables: Grupo Mantenimiento — Subdireccion Servicios Administrativos.
Proteccion v Botiquin
Personal v' Arnés
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ASANENENRN

Responsables: Grupo Mantenimiento — Subdireccién Servicigs ivos.

Casco

Gafas protectoras
Impermeable
Guantes

Botas antideslizantes.

Herramienta
s de Trabajo

NN NN NN N NN

Cepillo de mano
Escobas

Baldes

Rodillos

Bombas aspersoras
Pala

Hidrolavadora
Jabén
Desinfectante
Bolsas

Actividades
Previas

Actividad de
Limpieza y
desinfeccion

v

Cierre totalmente
el tanque.

lonar regularmente y mantener en buenas condiciones de operacion
las“disposiciones que se han tomado para proporcionar ventilacion de aire
natural o forzado.

Vaciar los tanques hasta llegar a un nivel aproximado a los 20 cm con el
propésito de disponer de agua para la etapa inicial de limpieza.

Adicionar solucién desinfectante a base de hipoclorito de sodio al 10%
hasta llegar a una concentracién final de 2 partes por millén.

Limpiar mediante cepillo o maquina hidrolavadora. Esta labor debe ser
realizada por dos operarios y el tercero por razones de seguridad
supervisara a sus dos companeros. Cada 20 minutos deben retirarse del
tanque y tomar un descanso de 10 min aproximadamente.

Embolsar y retirar los residuos acumulados dentro del tanque.
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Vaciar el agua de lavado y enjuagar reiteradamente hasta que el agua tenga
aspecto limpio.

Verificar funcionamiento de flotantes y valvulas de cierre, colocar tapas de
acceso y cerrar tanques

Cuando el tanque se llene hasta la mitad de su capacidad con e
se agregara ¥ It de hipoclorito de sodio por cada 1000 It de
del tanque lleno.

agua limpia

v Llenar completamente el tanque procurando una buena

v Abrir todas las llaves hasta percibir olor a desinfect

v' Mantener llenos tanques y cafierias con la sol oras,
después se eliminara el agua tratada co ante las
tuberias de la red interna.

v' Cerrar las valvulas de las tuberias vy € con agua para
utilizacién.

Responsables: Grupo Mantenimiento igeccion Servicios Administrativos.

FORMATO CODIGO 8024002
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ANEXO 3

Protocolo: Limpieza y desinfeccion de contenedores y sitio de almacenamiento

Objetivo

de recipientes y sitio de

Establecer las actividades para la limpieza y desij
almacenamiento de residuos peligrosos.

Definiciones

v' Lavado Rutinario: Consiste en realizar u

Medidas

Generales Responsables: Servicios generales —Sub ervicios Administrativos.
Cabeza: Usar cascos de plastico o gorro.
Ojos: Usar gafas, deben ntilacién indirecta. En caso de
ser necesario usar visores p ion facial.

Elenientos tas de caucho, overol y traje protector

de o

Proteccién sonal debe ser sustituida cuando estos no

Personal

e aseo en sitios destinados para almacenamiento de
bdireccion de Servicios Administrativos.

Herramienta
s de Trabajo

Recipientes sitio de almacenamiento: Cada dos meses, inmediatamente
después de realizar la entrega de residuos a las empresas externas.

Sitio de Almacenamiento: Cada dos meses, inmediatamente después de
realizar la entrega de residuos a las empresas externas.

Frecuencia
Responsables: Personal de servicios generales que tenga competencia en el
manejo de protocolos de aseo en sitios destinados para almacenamiento de
residuos peligrosos. — Subdireccién de Servicios Administrativos.

Dilucién del | v* Utilizar hipoclorito a una concentracion comercial del 5%
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Hipoclorito v’ Preparar el hipoclorito a una concentracion de 5000 ppm (0.5%)
v" Diluir 100 cc de hipoclorito de sodio en 900 cc de agua
v Tener en cuenta esta preparacion por cada 1 Lt que se requiera
Responsables: Personal de servicios generales que tenga competencia en el
manejo de protocolos de aseo — Subdireccion de Servicios Adry
v Lavar con agua y jabon. sin hipoclorito de sodio.
v Enjuague con agua pura.
v/ Lavar con Hipoclorito de Sodio, previamente
anteriormente a 5000 PPM al 5 %
Lavado v Reposar la soluc_ié_n en el recipiente durante
Terminal v Enjuagar los recipientes con abundante a
v" Dejar escurrir los recipientes hasta que
Responsables: Personal de servicio que tenga competencia en el
manejo de protocolos de aseo — Subdire icios Administrativos.
v' Humedezca el limpién en i arado al 5%.
v’ Limpie los recipientes
Lavado
Rutinario Responsables: Pergonal de erales que tenga competencia en el
manejo de protocolgs de aseo — cion de Servicios Administrativos.

FORMATO CODIGO 8024003
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