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1. OBJETIVO(S):

Establecer las actividades para la elaboracién, implementacién, seguimiento y reporte de
los informes requeridos por la autoridad ambiental relacionadas con el Plan Institucional
de Gestidbn Ambiental “PIGA”.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la consulta de la normatividad relacionada con la formulacion
del PIGA y su estructura, finaliza con el archivo en medio fisico y magnético la informacién
que se genere.

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

Aspecto Ambiental: “Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente”.

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

Consumo: Es la accion mediante la cual se utiliza un recurso como energia 0 agua,
entendiendo por consumir el hecho de utilizar estos productos o servicios para satisfacer
necesidades primarias y secundarias.

Emision: Es la descarga de una sustancia o elementos al aire, en estado solido, liquido o
gaseoso, 0 en alguna combinacion de éstos, proveniente de una fuente fija o movil.

Emision atmosférica: Es el vertido de determinadas sustancias a la atmésfera.
Impacto ambiental:  Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los Aspectos Ambientales de una

organizacion”.

Legislacion ambiental: Compendio de leyes, decretos, resoluciones y normas
ambientales de un pais o estado.

Matriz: “Herramienta donde se cruza informacion de la organizacion para evaluar y
calificar su desempefio.
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Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacion opera incluidos el aire, el agua, el
suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

Objetivo ambiental: Fin ambiental de caracter general coherente con la politica ambiental
gue una organizacién establece.

PGA: Plan de Gestion Ambiental
PACA: Plan de Accidon Cuatrienal Ambiental
PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

Politica ambiental: Intenciones y direccion generales de una organizacion relacionadas
con su desempeiio ambiental como las ha expresado formalmente la alta direccion.

Prevencion de la contaminacion: Utilizacion de procesos, practicas, técnicas,
materiales, productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o controlar (en forma
separada o en combinacion) la generacién, emision o descarga de cualquier tipo de
contaminante o residuo con el fin de reducir los impactos ambientales adversos.

Residuo Sdlido: Son residuos solidos aquellas sustancias, productos o subproductos en
estado solido o semisélido de los que su generador dispone, o esta obligado a disponer,
en virtud de lo establecido en la normatividad nacional o de los riesgos que causan a la
salud y el ambiente, para ser manejados a través de un sistema que incluya, segun
corresponda, las siguientes operaciones 0 procesos: Minimizacibn de residuos,
Segregacion en fuente, Reaprovechamiento, Almacenamiento, Recoleccidn,
Comercializacion, Transporte, Tratamiento, Transferencia.

Reciclaje: Es el proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos
soélidos recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de reincorporacion
como materia prima para la fabricacion de nuevos productos. El reciclaje puede constar
de varias etapas procesos de tecnologias limpias, reconversion industrial, separacion,
recoleccidn selectiva acopio, reutilizacion, transformacion y comercializacion.

Residuo o Desecho Peligroso (RESPEL): 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.

Sistema de Gestibn ambiental: Parte del sistema de Gestibn de una organizacion
empleada para desarrollar e implementar su politica ambiental y gestionar sus procesos
ambientales.
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Vertimiento liquido:
alcantarillado.

5. ANEXOS:

Anexo N° 1. Plan de accién del PIGA

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Es cualquier descarga liquida hecha a un cuerpo de agua o0 a un

No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 |Director Consulta Observacion: La
Administrativo, normatividad elaboracion del Plan
Profesional relacionada con la Institucional de Gestion
Especializado y/o|formulacion del PIGA Ambiental se realizara de
Profesional y Su estructura. acuerdo con los
Universitario lineamientos y la
metodologia establecida

por la Secretaria Distrital
de Ambiente como la
autoridad ambiental
competente en la materia.

El Director de Planeacion,
revisara y validarda la

Administrativo,
Profesional

informacion en
concordancia con el
Sistema Integrado de
Gestion.

2 |Profesional Revisa y actualiza en Punto de
Especializado y/o|el documento PIGA Control: Verificar que
Universitario de la|la informacion estén actualizadas las
Direccion institucional. funciones de la entidad, el
Administrativa y organigrama, sedes,
Financiera horarios, poblacion,

productos o servicios y
mapa de procesos.

3 |Director Técnico |Establece y/o revisa Punto de Control:
de la politica ambiental Verificar que contenga los
Planeacion, de la Entidad. requisitos establecidos en
Director la norma ISO 14001.
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Administrativa y
Financiera

Distrital de Ambiente
(SDA) relacionados
con el PIGA, o realiza
y actualiza el
diagnostico ambiental
para incorporarlo en
el documento PIGA.

No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado y/o
Universitario de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

4 |Contralor Auxiliar,|Aprueba y adopta la|Politica
Director politica Ambiental
Administrativo, Ambiental.

Director  Técnico Acta de
de Planeacion, Comité del
Director de PIGA
Talento Humano,

Subdirector de

fiscalizacion

Ambiente,

Subdirector

administrativo vy

Subdirector de

Bienestar Social.

5 |Profesional Revisa los Punto de Control
Especializado y/o |requerimientos o el Verificar que se analice la
Universitario de la|concepto técnico condicién ambiental
Direccion de la Secretaria territorial y del entorno,

identificando y

describiendo las
caracteristicas

ambientales  (existencia
de humedales,
quebradas, rios, etc.)
riesgos y  problemas

ambientales naturales o
antrépicos.

Punto de Control

Verificar que se analicen
las condiciones
ambientales
institucionales evaluando
la calidad del aire y el
agua, la cultura

institucional en el
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

consumo de agua,
energia, gas Yy la
generacion de residuos;
los criterios ambientales
en las compras Yy
contratacion y el tipo de
uso(s) dado(s) a los
recursos naturales en la
entidad.

Profesional

Identifica o revisa y

Observacion:

Especializado y/o |actualiza los La identificacion se

Universitario de la |aspectos e impactos realizara segun lo

Direccion ambientales establecido en el

Administrativa y significativos. procedimiento de

Financiera Identificacion de Aspectos
e impactos ambientales.

7 |Profesional Identifica o revisa y Observacion:
Especializado y/o |actualiza la La identificacion se
Universitario de la |normatividad realizara segun lo
Direccion ambiental especifica establecido en el
Administrativa y aplicable y otros Identificacion y evaluacion
Financiera requisitos. de la normativa ambiental.
Director Técnico Define y revisa los Objetivos Punto de Control:
de objetivos y metas ambientales | Verificar que sean
Planeacion, ambientales. medibles y se prevea un
Director tiempo para su
Administrativo, cumplimiento.

8 | Profesional
Especializado y/o
Universitario de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

9 |Profesional Formula, ajusta o Programas | Punto de Control:
Especializado y/o |actualiza los ambientales | Verificar que los
Universitario de la | programas programas contengan:
Direccion ambientales. objetivo, metas, alcance o
Administrativa y cubrimiento del programa
Financiera (Sedes), responsables y




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

©)

PROCEDIMIENTO ELABORACION,
SEGUIMIENTO Y REPORTE PIGA

Pagina 7 de 11

Cdédigo documento:8020

Cadigo formato: 01002001

Version: 2.0

Subdirector de
Servicios
Generales,
Profesional
especializado y/o
Universitario de la

accion anualmente.

No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
actividades.
10 | Director Elabora, ajusta o Plan de Punto de Control:
Administrativo, actualiza el plan de | Accion PIGA | Verificar que se incluyan

los requerimientos
sefialados por la
Autoridad

Ambiental frente al PIGA.

Observacion:

12

Administrativo

solicita ajustes si hay
lugar a ello.

Direccion El plan de accion se
Administrativa y actualizara anualmente
Financiera dentro de los términos
establecidos por la
Autoridad
Ambiental Distrital.

11 | Profesional Consolida la Plan Observacion:
Especializado y/o |informacion y elabora | Institucional |El PIGA se reformulara
Universitario de la |o reformula el de Gestion |solamente de acuerdo
Direccion documento. Ambiental - |con lo previsto en la
Administrativa y PIGA normatividad establecida
Financiera. por la Autoridad

Ambiental.
Director Revisa el PIGA vy

Administrativo

comunicacion ala
Autoridad Ambiental.

Profesional Ingresa la Punto de Control:
Especializado, informacion al Verificar que en los
Universitario y/o aplicativo de la anexos se envie fotocopia
Técnico de la Autoridad Ambiental de la resolucion del
Direccion (STORM), copia en Comité PIGA vy dela
13 | Administrativa y un CD el documento Asignacion del Gestor
Financiera PIGA y sus anexos, y Ambiental.
elabora
comunicacion  para
remitir el PIGA para
concertacion.
14 | Director Revisa, firma y remite
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Universitario y/o
Técnico Operativo
dela Direccion
Administrativa y

No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
15 | Director Recibe acta de | Memorando
Administrativo  y|concertacion del |interno
Financiero PIGA y la remite al
Contralor para su
firma.
16 | Contralor Suscribe acta de|Acta
concertacion del| concertacion
PIGA del PIGA
17 | Profesional Socializa el PIGA Planillas de
Especializado, asistencia.

Especializado,
Universitario y
Técnico Operativo
Funcionarios
designados como
gestores
ambientales

el Plan de Accion y
demas actividades
requeridas para el
manejo ambiental.

Financiera

18 | Director Coordina e Punto de Control:
Administrativo, implementa las Verificar que las acciones
Profesional acciones previstas en se realizan dentro de los

términos previstos en el
Plan de Accién de
Gestion Ambiental.

19

Funcionarios
designados como

Remiten informacion
de actividades

Especializado,
Universitario y/o
Técnico Operativo
de la Direccion
Administrativa y
Financiera

gestores ambientales en
ambientales desarrollo del
proceso de la
implementacion y
ejecucion del PIGA.
20 | Profesional Recibe, consolida y

registra la
informacion.

21

Director

Revisa y remite

Punto de Control:
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Profesional
Especializado,
Universitario y
Técnico Operativo.

Secretaria Distrital de
Ambiente.

No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Administrativo, informe ala Verificar que la

informacion se reporte en
el aplicativo y formatos

y, dentro de los términos
establecidos por la
Autoridad ambiental

Especializado,
Universitario y
Técnico Operativo
de la Direccién
Administrativa y
Financiera

plan de mejoramiento
por procesos las
oportunidades.

22 | Profesional Hace seguimiento y Punto de Control:
Especializado, verifica el Verificar que el comité se
Universitario y [cumplimiento  legal retna dentro de los
Técnico Operativo |ambiental, el términos establecidos vy
de la Direccién cumplimiento del plan deje registro de las
Administrativa  y|de accion del PIGA y mismas.

Financiera de los objetivos, el
desempeio Punto de Control:
ambiental y demas Verificar que el Gestor
aspectos ambientales Ambiental cumpla las
en general. funciones establecidas en
la normatividad aplicable.
23 | Profesional Documenta en el Observacion:

Continta con el
procedimiento Planes de
mejoramiento por
procesos.

24

Profesional
Especializado,
Universitario  y/o
Técnico Operativo
de la Direccién
Administrativa y
Financiera

Archiva en medio
fisico y magnético la
informacion que se
genere.
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Tipo Informe 1](PIGA)FORMULACION PLAN DE ACCION PIGA
Formulario 64| PIGA-FP-FORMULACION ANUAL PLAN DE ACCION PIGA
Moneda Informe 1
Entidad 235
Fecha
Periodicidad 12[ANUAL |
FORMULACION PLAN DE ACCION PIGA

4 8 12 15 16 27 28] 35] 36| 44 55] 56 60 64 72

FECHA INDICADOR DE | INDICADOR DE
PROGRAMA INDICADOR META META OBJETIVO |RESPONSAB | PRESUPUEST| OBSERVA
FILA PROGRAMA "OTRO" OBJETIVO (OBJETIVO) | (OBJETIVO) CUM%&gENTO ACTIVIDAD |PROCESO (Actividad) LA(ﬁ‘C;:'nI:)/rIgAD LA(égr-:]\S:aD)AD PGA LE O ASIGNADO | CIONES

ELABORO:

APROBO:
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto Administrativo

Version que lo adoptay Fecha Descripcion de la modificacion
Todas las actividades fueron modificadas.
10 RRO23DEL16DE |38 oo s, o
' NOVIMEBRE DE 2012 P '
Se incluy6é un anexo: Anexo N° 1. Plan de
accion del PIGA.
20 R.R. 047 de noviembre 7

de 2013




