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PRESENTACION

Colombia ha ingresado, desde su participacion en la cumbre de Rio de
1992; en la dindmica de gestion ambiental participativa que la comunidad
internacional ha propiciado, con base en la necesidad de:

1. Separar del tema sanitario, la defensa y proteccidon de los recursos naturales
tanto renovables como los no renovables, en la medida que las expectativas de
explotacion de estos Ultimos signifiquen riesgos o impedimentos para disfrutar a
plenitud, con sostenibilidad y autonomia, de los primeros. Casi toda nuestra
legislacion ambiental se basd en criterios de aprovechamiento y preservacion de
los recursos naturales renovables, sin notar que la exploraciéon y explotacion de
unos y ofros tipos de recursos, cuando se hacen de manera extensiva y
consumista, generan a nivel regional y global, alteraciones paisagjisticas,
ecoldgicas y climatolégicas, que a la postre, llevan al traste las intenciones de
beneficio que como humanos esperamos de los recursos de la naturaleza.

2. Generar propicios espacios de participacion, de manera que todos podamos
intervenir en las decisiones gubernamentales que podrian afectar el medio
ambiente. Esto, asumiendo que lo ecoldgico estd por encima de lo urbanistico,
por encima de los modelos de desarrollo social, y por encima de ciertos derechos.

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias consciente de la existencia
de grandes problemas de contaminacion ambiental, y con el dnimo de
hacer parte de la solucion entendiéndose ésta como su responsabilidad
ante el medio ambiente, elabora su PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION
AMBIENTAL involucrando en él a todo el personal que ejerce funciones
publicas en la Personeria ya sea como funcionario publico o como
particular.

Con la formulacién del PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL vy
dando alcance a lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia,
la cual establece y reconoce en el articulo 79 los derechos colectivos para
gozar de un ambiente sano; la Personeria da asi inicio a una etapa firme y
decidida en la gestion ambiental institucional.
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INTRODUCCION

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias presenta el documento PLAN
INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL, el cual parte de un andlisis
detallado e interpretativo de la situacidn ambiental de su sede
administrativa y de su entorno inmediato, con el fin de desarrollar acciones
gue conlleven a la reduccion de los pasivos ambientales relacionados con
el uso ineficiente de los recursos.

El PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL (PIGA), se desarrolla bajo
tres (3) programas principales que son: Programa de Ahorro y Uso Eficiente
del Agua, Programa de Ahorro y Uso Eficiente de Energia, donde estos
estdn enfocados a generar buenas prdcticas en funcionarios, confratistas y
visitantes sobre el uso de los recursos denfro de las instalaciones de la
Personeria Distrital, y por ofro lado se encuentra el Programa de Gestion
Institucional de los Residuos, el cual permite la generacion, el manejo, y la
presentacion responsable de los residuos que se generan en la Personeria.
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MISION

La Personeria de Cartagena ejerciendo como Ministerio PUblico promueve
y vigila el cumplimento de los derechos humanos; ejerce vigilancia
administrativa sobre quienes desempenan funciones publicas, atiende vy
apoya en forma permanente y personalizada los requerimientos de la
comunidad, con criterios de compromiso social, equidad, oportunidad,
efectividad y mejoramiento continuo; velando por el crecimiento integral
de sus servidores y la preservacion del medio ambiente.

VISION

La Personeria Distrital de Cartagena serd para el ano 2024 una Institucion
que genere confianza y credibilidad como garantes de los derechos
humanos y especial vigilancia a la gestion publica articulada con la
coadyuvancia de la ciudadania, actuando bajo los principios de
autonomia, eficiencia y fransparencia con el fin de mejorar continuamente
todos sus procesos, bajo los lineamientos de un sistema de gestion de la
calidad contando con un personal cudlificado y apoyada en una
plataforma tecnoldgica.
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
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MARCO LEGAL

Desde el punto de vista de la legislacion ambiental, el Plan Integral de
Gestion Ambiental se relaciona con los roles que los Departamentos de
Gestion Ambiental (establecidos desde la expedicion del Decreto 1299 de
2008), deben desempenar en las instituciones, principalmente industriales,
privadas o publicas. Sin embargo, dado que la conformacién de este
Departamento no es obligatoria en la mayoria de entfidades publicas, la
justificacion para el diseno e implementacion del PIGA, obedece mds a
iniciativas particulares de las entidades, que ven en la gestion ambiental
interna -en especial cuando la entidad se perfila en el cumplimiento de las
normas de calidad, tal como Ia norma ISO:14001 de 2015- una forma de
apegarse desde lo institucional, a lo establecido en la constitucidon politica
colombiana, a partir de la cual se desarrolla en Colombia, ademds del
sistema nacional ambiental SINA, los mecanismos de defensa y proteccion
del derecho colectivo al ambiente sano, al debido proceso ambiental, y a
la relacion del desarrollo, con las expectativas ambientales de todas las
comunidades.

Conseguir el equilibrio entre el medio ambiente, la sociedad y la economia
estd considerado como algo esencial para satisfacer las necesidades del
presente sin comprometer la safisfaccion de las necesidades de futuras
generaciones.

El desarrollo sostenible es un objetivo que se consigue gracias al equilibrio
entre los tres elementos citados. En la medida que el tercer elemento
mencionado (la economia) se mantenga en su lugar, habrd sostenibilidad.

La norma ISO 14001:2015 proporciona a las organizaciones un marco con
el cual proteger el medio ambiente y responder a las condiciones
ambientales cambiantes, siempre guardando el equilibrio con las
necesidades socioecondmicas. En ella se especifican todos los requisitos
para establecer un Sistema de Gestion Ambiental eficiente, que permite a
la entidad que la implementa, conseguir los resultados deseados en
materia ambiental.
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NORMAS GENERALES

1.

Constitucion politica de Colombia, capitulo lll del fitulo Il, establece
los derechos colectivos y del ambiente. Especificamente establece
el derecho de gozar un ambiente sano y el deber del estado de
proteger la diversidad e integridad del ambiente.

Ley 99 de 1993, por la cual se crea el ministerio del medio ambiente,
se reordena el sector publico encargado de la gestion vy
conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el sistema ambiental. SINA.

Decreto 2811 de 1974, se dicta el cddigo nacional de recursos
naturales y de proteccion del medio ambiente.

NORMAS ESPECIFICAS
NORMAS REGULATORIAS DEL AGUA

1.

Decreto 475 de 1998 Nivel Nacional Normas técnicas de calidad del
agua potable.

Ley 373 de 1997 Nivel Nacional Por la cual se establece el programa
para el uso eficiente y ahorro de agua.

Decreto 3102 de 1997, por el cual se reglamenta el articulo 15 de la
Ley 373 de 1997 en relacidon con el remplazo de sistemas e
implementos de alto consumo de agua, por los equipos, sistemas e
implementos de bajo consumo de agua.

Resolucion 1433 de 2004 Reglamenta el articulo 12 del Decreto 3100
de 2003, sobre Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos.

. Decreto 3930 de 2010 Por el cual se reglamenta parcialmente el

Titulo | de la Ley 9% de 1979, asi como el Capitulo Il del Titulo VI -Parte
Il Libro Il del Decreto-ley 2811 de 1974 en cuanto a usos del agua y
residuos liquidos y se dictan ofras disposiciones.
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6. Resolucion 0330 de 2017. Por la cual se adopta el reglamento
técnico para el sector Agua Potable y Saneamiento Bdsico - RAS.

NORMAS REGULATORIAS DEL SECTOR ENERGETICO

1.

Ley 697 de 2001, mediante |la cual se fomenta el uso racional y
eficiente de la energia, se promueve la utilizacion de energias
alternativas y se dictan ofras disposiciones.

Decreto 3683 de 2003, por el cual se reglamenta la Ley 697 de
2001 y se crea una Comision Intersectorial.

. Decreto 2331 de 2007 y 895 del 2008, establecen la

obligatoriedad del cambio de bombillas incandescentes por
bombillas o Idmparas fluorescentes compactas de alta eficiencia,
la sustitucion de fuentes luminicas de baja eficacia por fuentes de
la mayor eficacia y vida Utfil.

Decreto 3450 del 2008, por el cual se dictan medidas tendientes
al uso racional y eficiente de la energia eléctrica.

. Resolucion 90708 por la cual se expide el nuevo Reglamento

Técnico de Instalaciones Eléctricas - RETIE. Adicionado por medio
de las Resoluciones 90907 de 2013, 20795 de 2014, 40492 de 2015,
40157 de 2017 y 40259 de 2017.

NORMAS REGULATORIAS DE RESIDUQOS SOLIDOS

1. Ley 9 de 1979, Codigo Sanitario Nacional.

2. Ley 253 de 1996 Ley de aprobacion en Colombia del Convenio de
Basilea.

3. Ley 1252 de 2008. Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia
ambiental, referentes a los residuos y desechos peligrosos y se dictan
otras disposiciones.
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. Decreto 2981/13 Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1994 en
relacion con la prestacion del servicio publico de aseo.

. Acuerdo distrital No 039 de 2020. Por el cual se regula el consumo de
los pldsticos de un solo uso en las entidades publicas del nivel central
y descentralizado del distrito de Cartagena.

. Resolucion No 0668 de 2016. Por la cual se reglamenta el uso racional
de bolsas pldsticas y se adoptan ofras disposiciones.

. Resolucidon 2184 de 2019. Por la cual se modifica la Resolucion 0648

de 2016 sobre el uso racional de bolsas pldsticas.

. Ley No 1672 de 2013. Por la cual se establecen lineamientos para una
politica publica de gestion integral de residuos de aparatos eléctricos
y electrénicos.

. Decreto 284 de 2018. Por el cual se desarrolla el art. 20 de la ley 1672
de 2013, y se adiciona el decreto 1076 de 2015 en lo relacionado con
la gestion integral de residuos de aparatos eléctricos y electronicos.

10.Directiva presidencial 04 de 2012. Politica de cero papel en la

administracion publica.

11.LEY 594 DE 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones.

12.Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la

Ley 594 de 2000 en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.
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OBJETIVO AMBIENTAL

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias, busca fortalecer las
acciones ambientales a través del Plan Institucional de Gestion Ambiental
para prevenir los comportamientos que sean conftrarios al buen uso de los
recursos agua y energia; y la generacion responsable de residuos, y con
esto, mitigar los eventuales impactos ambientales que pueda generar en €l
desarrollo de sus actividades en el marco de la sostenibilidad ambiental.

PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL

Los siguientes Programas de Gestion Ambiental contienen un objefivo
general medible en el tiempo con su respectiva meta e indicador, de igual
forma se describen las actividades de cada uno de los programas
tendientes a prevenir y controlar los factores de deterioro ambiental, asi
como fortalecer la gestion ambiental de la Personeria Distrital de
Cartagena.

e AHORRO Y USO EFECIENTE DEL AGUA
e AHORRO Y USO EFECIENTE DE LA ENERGIA
o GESTION INSTITUCIONAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Como apéndice del presente documento PIGA, se formula Los
LINEAMIENTOS AMBIENTALES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL de la
Personeria Distrital de Cartagena,
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AHORRQO Y USO EFICIENTE DEL AGUA

PROGRAMA AHORRO Y USO EFICIENTE DEL AGUA PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

En la mayoria de actividades propias de la vida domiciliaria, el recurso
agua ocupa un importante lugar en la medida que constituye uno de los
elementos determinantes del saneamiento bdsico y la alimentacion.

No solo se genera consumo de agua ante las necesidades de higiene,
limpieza y presentacion de las personas, sino fambién ante la necesidad
de mantener en condiciones adecuadas de presentacion, la vivienda, los
vehiculos, las mascotas, etc. En instituciones como la Personeria Distrital de
Cartagena, de manera ordinaria existe un requerimiento bdsico de
consumo del recurso, cuya reduccion podria realizarse solo ante el riesgo
de descuidar aspectos obligatorios relacionados con la permanencia de
empleados y el recibo de usuarios en adecuadas condiciones de higiene.

Las metas que persigue el presente PIGA deberdn modificar sus alcances,
en la medida que se vayan alcanzando los objetivos de reducir al maximo,
los consumos irresponsables, innecesarios, ©
inoficiosos de agua.
GRIFOS

» La meta de consumo fijo y responsable podria

£ B también ser gjustada, en la medida que aumente el

numero y/o frecuencia de visitantes que por sus

condiciones de salud requieran los servicios

= sanitarios, o que generen residuos orgdnicos en el

lugar de recepcidon o en otros lugares donde se

requiera de manera inmediata, la limpieza de lo arrojado. Por ello, las

metas del Plan no son progresivas, sino hasta el logro de ciertos objetivos

definidos y evaluables, los cuales deberdn ser mantenidos en niveles
sostenibles.
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DEFINICIONES

Con base en el decreto 3102 de 1997; el presente PIGA PERSOCARTAGENA
adopta las siguientes definiciones:

Consumo eficiente: Es el consumo mensual promedio
de cada usuario medido en condiciones normales en
| los seis (6) meses anteriores a la instalacion de equipos,
R sistemas e implementos de bajo consumo de agua,

ajustados por el factor de eficiencia de dichos equipos.

Para los fines institucionales de la Personeria Distrital, el

Consumo eficiente se refiere al consumo estrictamente
necesario para realizar las actividades de limpieza de las dependencias,
aseo personal, servicios sanitarios y de cafeteria que se desarrollan de
manera cotidiana en la entidad. No corresponde a dicho concepto, las
fugas de agua (detectadas o no), y los desperdicios de agua. Este factor
se puede evaluar mensualmente, respecto del consumo reportado por
Aguas de Cartagena en el recibo o factura, una vez instalados los
accesorios ahorradores de agua y se asuman comportamientos acertados
en ese sentido.

Factor de eficiencia por el uso de equipos, sistemas e implementos de bajo
consumo de agua. Es el porcentaje de reduccion de consumos en una
instalacion interna tipica, derivado del uso de equipos, sistemas e
implementos de bajo consumo de agua, respecto a los consumos
arrojados sin el uso de dichos equipos.

Consumo ineficiente. Es aquel que se encuentra por fuera de los
paradmetros de consumo eficiente establecidos por la entfidad prestadora
del servicio de acueducto.

Equipos, sistemas e implementos de bajo consumo de agua. Son todos
aquellos equipos, sistema e implementos definidos en la norma Incontec
NTC-920-1, o las que la modifiguen o adicionen y adoptados por la
respectiva entidad prestadora, destinados a proveer de agua potable las
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instalaciones internas de los usuarios, que permiten en su operacion un
menor consumo unitario.

Sector Institucional. Hace referencia a organismos que desempenan una
funcidon de interés pUblico, benéfico o docente.

OBJETIVO DEL PROGRAMA:

Proponer la toma de decisiones institucionales, y desarrollar e implementar
acciones que permitan asegurar la debida gestion sobre el uso eficiente
del agua, en cumplimiento de la normativa pertinente y de los propdsitos
de la gestion de calidad, en las instalaciones de la Personeria Distrital de
Cartagena.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Identificar fallas en el cumplimiento normativo referido al uso
eficiente del agua.

2. Proponer ante la alta direccion, acciones de mejora para el
cumplimiento de dichas normas y compromisos de calidad.

3. Definir responsabilidades para realizar monitoreo y seguimiento al
consumo sostenible de agua.

4. Promover el uso eficiente del agua a fravés de acciones vy
capacitaciones.

5. Generar una cultura de ahorro y uso eficiente del agua entre los
empleados de la Entidad.

META ESTRATEGICA 2023 DEL PROGRAMA: Ajustarse en un 100% a la
normatividad relativa al uso eficiente del agua, lo cual redundard en una
reduccion significativa del consumo de agua frente a la vigencia 2022.

IMPACTO A MANEJAR: Gasto inoficioso e/o irresponsable del recurso agua.
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ACTIVIDADES POR REALIZAR ANO 2023.

1. Inspeccion de baterias sanitarias, grifos y la red hidrdaulica (potable y
sanitaria) en la sede principal, y en la sede de archivo de la
Personeria.

2. Mantenimiento de la red hidraulica, baterias sanitarias u orinales
(Cambios de equipos en mal estado o con fugas)

3. Cambiar las baterias sanitarias de descarga fija, por baterias con
tecnologias ahorradoras.

4. Campanas de sensibilizacion y/o capacitacion, cartillas, plegables.

PROGRMA
Programa
AHORRO Y
uso

EFICIENTE DEL
AGUA
Personeria
Distrital de
Cartagena

MATRIZ DE PLANEACION DEL PROGRAMA
AHORRO Y USO EFICIENTE DEL AGUA

OBIJETIVO

Proponer la toma
de decisiones
institucionales, y
desarrollar e
implementar
acciones que
permitan asegurar
la debida gestion
sobre el uso
eficiente del agua,
en cumplimiento
de la normativa
pertinente y de los
propdsitos de la
gestion de calidad

ACTIVIDADES META ell]] RESPONSA
ANUAL MIENTO BLE

1. Identificar fallas en el cumplimiento Evaluacion del Mensual Equipo
normativo referido al uso eficiente del  cumplimiento P.U. Ambiente -
agua normativo Direccion

Administrativa

2. Inspeccion de baterias sanitarias, Revision de Mensual Equipo
grifos y la red hidraulica (potable y toda la P.U. Ambiente -
sanitaria) en la sede principal, y en la  infraestructura Direccion
sede de archivo de la Personeria. visible de redes Administrativa

hidraulicas

3. Mantenimiento de la red hidraulica, y Dos Mensual Direccion
baterias sanitarias (Cambios de Mantenimientos Administrativa
accesorios en mal estado o con generales de
fugas) redes y

accesorios

4. Cambio de baterias sanitarias de Remplazo de Bimestral Direccién
descarga fija, por baterias con todas las Administrativa
tecnologias ahorradoras. baterias

sanitarias no
ahorradoras.

5. Campanias de sensibilizacion y/o Tres campafias. Bimestral Equipo
capacitacion, cartillas y plegables Compartir una P.U. Ambiente -
digitales. cartilla y dos Direccion

plegables Administrativa
digitales
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AHORRQ Y USO EFICIENTE DE LA ENERGIA

PROGRAMA AHORRO Y USO EFICIENTE DE LA ENERGIA PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA.

De la misma manera que el uso del recurso agua parte de un consumo
bdsico, prdcticamente irreducible, el uso de la energia eléctrica en
procesos propios de la gestion administrativa también determina un
consumo bdsico.

El hecho es que en la mayoria de actividades propias de la actividad
administrativa, el recurso energia eléctrica significa accidn en la medida
que constituye el medio para generar y mantener adecuados ambientes
de trabagjo, teniendo en cuenta la hostilidad del clima cartagenero,
independientemente de Ila época del ano y las condiciones
meteorologicas. Es notorio que ante la suspension o fallas del servicio de
energia, practicamente se paraliza la gestion administrativa y de servicios.

No solo se genera consumo de energia eléctrica ante las necesidades de
permanencia de las personas en su puesto de frabagjo, sino que ademds,
para prestar el servicio al usuario, se requiere el uso de equipos de
computo y de comunicaciones, los cuales consumen energia eléctrica.

Por ello, en la Personeria Distrital de Cartagena, de manera ordinaria existe
un requerimiento bdsico de consumo de energia eléctrica, cuya reducciéon
podria readlizarse solo anfe el riesgo de descuidar aspectos obligatorios
relacionados con la seguridad fisica de empleados y usuarios ante la
reduccion de la luminosidad interna, o el riesgo de desorganizacion o
extravio de la informacion entregada por el usuario.

Las metas que persigue el presente PIGA respecto del consumo
energético, deberdn modificar sus alcances, en la medida que se vayan
alcanzando los objetivos de reducir al mdximo, los consumos
iresponsables, innecesarios, o inoficiosos de energia eléctrica. Por ello, las
metas del Plan orientadas al consumo eficiente de la energia eléctrica, no
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son progresivas, sino hasta el logro de ciertos objetivos definidos vy
evaluables, los cuales deberdn ser mantenidos en niveles sostenibles.

OBJETIVO DEL PROGRAMA: ;
Establecer recomendaciones a

la alta direccién de la Personeria \ “‘
Distrital de Cartagena para ‘
orientar esfuerzos en pro del uso »

sostenible y eficiente de la i
energia y la eficiencia de los % 2
procesos que requieren el uso

de energia eléctrica, de manera

gue se minimice el riesgo eléctrico y tecnoldgico, y se alcance reduccion
de costos en el consumo, el cumplimiento de la normatividad vigente y el
fortalecimiento de la cultura ambiental en los servidores de la Personeria

Distrital de Cartagena, lo que llevard a fomentar el desarrollo sostenible en
la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Ildentificar fallas en el cumplimiento normativo relativo al uso
eficiente de la energia eléctrica, e implementar medidas vy
tecnologias que permitan el consumo racional de dicha energia.

2. Monitorear y controlar el uso de la energia.

3. Capacitar y sensibilizar a todos los servidores de la Personeria Distrital
de Cartagena acerca del uso eficiente y el ahorro de energia.

META ESTRATEGICA DEL PROGRAMA: Mejorar las practicas de uso de los
equipos eléctricos en la Personeria Distrital, con lo cual se reduzca el
consumo de energia en un 5% frente al consumo de dicho recurso durante
la vigencia 2022.

ACTIVIDADES QUE GENERAN EL IMPACTO: Principalmente las actividades
que requieren el uso de equipos eléctricos de alto consumo energético
Personeria Distrital de Cartagena de Indias
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como los equipos acondicionadores de aire, impresoras-fotocopiadoras,
cafeteras, equipos bases de manejo de informacion, PCs, efc.

IMPACTO A MANEJAR: Ineficiencia en el consumo de energia eléctrica.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR ANO 2023.

1. Identfificar las fallas de cumplimiento de la normatividad colombiana
relativa al consumo eficiente de la energia eléctrica.

2. ldentificacion de puntos que requieren remplazo de bombillas u otros

accesorios eléctricos de alto consumo, por Idmparas ahorradoras y

otros elementos de bajo consumo.

Instalacion de elementos ahorradores en los puntos identificados.

Monitoreo y seguimiento.

5. Programacién de actividades de capacitacion y sensibilizacion
sobre comportamientos ahorradores de energia eléctrica.

»w

RECOMENDACIONES PARA OPTIMIZAR EL USO DEL RECURSO ENERGETICO

1. Fomentar el uso de la iluminacion natural para propiciar alargar la
vida Util de las luminarias.

2. Fomentar la adquisicion e instalacion de paneles solares y equipos
que funcionen con dicha energia, como luminarias, ventiladores y
TV en el area de cafeteria.
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MATRIZ DE PLANEACION DEL PROGRAMA
AHORRO Y USO EFICIENTE DE LA ENERGIA ELECTRICA

# PROGRMA  OBIJETIVO ACTIVIDADES META ANUAL SEGUI RESPON
MIENTO SABLE
PROGRAMA: Establecer Identificar las fallas de Evaluacion del Mensual Equipo P.U.
AHORRO Y USO recomendacione cumplimiento de la  cumplimiento Ambiente -
EFICIENTEDELA s a la alta normatividad colombiana normativo Direccion
ENERGIA direccion de la relaiva  al  consumo Administrati
ELECTRICA Personeria eficiente de la energia va
PERSONERIA Distital ~ de _electrica.
DISTRITAL DE Cartagena para Identificacion de puntos Inspeccion general a Mensual Equipo P.U.
CARTAGENA. orientar que requieren remplazo de las sedes de Ambiente -
esfuerzos en bombillas u otros  Personeria para Direccion
pro del uso accesorios eléctricos de identificar puntos Administrati
sostenible y alto consumo, por errados va

eficiente de la '@mparas ahorradoras y

energia y la otros elementos de bajo

g €onsumo.
eficiencia de los Instalacion de elementos Remplazo de toda la Bimestral Direccion
procesos  que o 0 L
requieren el uso _ahorr_adores en los puntos utileria (100%) de alto Administrati

. identificados. consumo va
de energia
eléctrica Monitoreo y seguimiento. Realizar sin fechas Bimensual Equipo P.U.
definidas, veinticuatro Ambiente -
recorridos de Direccion
monitoreo de Administrati
comportamientos va
consumistas de
energia eléctrica
Programacion de Realizar cuatro Trimestral Equipo P.U.
actividades de capacitacion  actividades (Una por Ambiente -
y sensibilizacion. trimestre) Direccion
Administrati
va
Adquisicion e instalacion  Instalacion de al Trimestral Direccion
de paneles solares  menos una planta Administrati
monocristalinos o de mejor  solar de 400w, tres va
RECOMENDACIONES tecnologia (400 w o mas), ventiladores, y cuatro

planta 'y equipos que |&mparas.
funcionen  con  dicha
energia.
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GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUQS

PROGRAMA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

OBJETIVO DEL PROGRAMA: Garantizar la correcta gestion institucional de
los residuos desde su generacion hasta su presentacion para recoleccion y
transporte, de acuerdo con la normatividad ambiental legal vigente y los
compromisos de calidad de la Personeria Distrital de Cartagena.

Se busca fortalecer las acciones ambientales a través del Plan Institucional
de Gestion Ambiental para prevenir los comportamientos que sean
contrarios a la generacion responsable de residuos, y con esto, mitigar los
eventuales impactos ambientales que pueda generar en el desarrollo de
sus actividades misionales y de funcionamiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Caracterizar los residuos solidos generados.

2. Determinar fallas de cumplimiento de la normatividad relativa al
manejo adecuado de los residuos institucionales.

3. Hacer recomendaciones a la alta direccion, respecto de los
esfuerzos que deben surtise para el cumplimiento de las
disposiciones normativas, asi como las expectativas de calidad de la
enfidad.

4. Establecer e implementar métodos instifucionales de gesfion de
residuos, que resulten de bajo impacto para el medio ambiente.

5. Minimizar el tiempo de retencidon en la entidad, de residuos
peligrosos y RAEE.

6. Eliminar o disminuir al mdximo el uso de pldasticos de un solo uso en la
Personeria Distrital de Cartagena como vasos, platos, y cucharas
pldsticas; portacomidas, vasos y platos de icopor, etc.
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META ESTRATEGICA DEL PROGRAMA: Implementar esquemas institucionales
de gestion de residuos, que resulten de bajo impacto para el medio
ambiente, se apeguen a la normativa vigente, y representen ahorro
significativo en los pasivos por prestacion del servicio de aseo, y una mejora
de la organizacion y funcionalidad de las dependencias internas.

IMPACTO A MANEJAR: Generacidn o manejo insostenible de residuos.

META DEL OBJETIVO 2023: Implementar un plan anual de educacion
ambiental relativo al buen manejo de residuos, y establecer una linea base
de generacion y manejo de residuos institucionales.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR ANO 2023

1. Clasificacion general de residuos en la Personeria Distrital de
Cartagena

2. Adquisicion y asignacion de recipientes o bolsas de acuerdo al tipo
de residuos.

3. Establecer una linea base de generacion y manejo de residuos
institucionales.

4. Disenar e implementar un plan anual de capacitaciones que
contengan estrategias o campanas de educacidon ambiental
relativas al buen manejo de residuos.

Personeria Distrital de Cartagena de Indias

E-Mail: info@personeriacartagenda.gov.co

personero@personeriacartagena.gov.co
www.personeriacartagena.gov.co




@
e
\ PEBM%QMNDENEHSA

CANECAS DE CLASIFICACION Y BIOSEGURIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS

e o) o= e O

A partir de la expedicion de la Resolucion 2184 de 2019, se adoptd en todo
el territorio nacional, el nuevo coédigo de colores para la separacion de
residuos solidos asi:

Caneca o bolsa verde: Residuos orgdnicos aprovechables en ciclos
naturales.

Caneca o bolsa blanca: Residuos aprovechables industrialmente.

Caneca o bolsa negra: Residuos no aprovechables.

Dado que la generacidon de algunos residuos
peligrosos y RAEE se mantienen en las entidades
publicas, su separacion para presentar o
entregar al agente recolector, se debe hacer
en canecas o bolsas de color rojo.
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ELEMENTOS DE
SEGURIDAD PARA
LA LIMPIEZA
INTEGRAL DE LA
PERSONERIA
DISTRITAL DE
CARTAGENA.

Taza sanitaria no
ahorradora de
agua.

Caneca verde en
un bano de la
Personeria.
Ejemplo de
errado uso del
codigo de colores

ELEMENTOS DE LIMPIEZA PARA LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE
INDIAS.
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RECOMENDACIONES PARA PREVENCION Y MINIMIZACION DE RESIDUOS
PELIGROSOS DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Realizar un adecuado almacenamiento de RAEEs, evitando que se
propicien condiciones de riesgo para sus operadores.

Realizar mantenimiento periddico de los equipos para evitar o disminuir
la generacion y depdsito prolongado de RAEEs.

Reutilizar los equipos o partes que aun tengan vida Util.

Establecer cldusulas ambientales en los confratos de suministro para
garantizar la devolucién Postconsumo de insumos como cartuchos de
tinta, toners, ldmparas luminarias, recipientes impregnados de
productos quimicos irritantes o toxicos, derivados de hidrocarburos y
ofros.

Fomentar prdcticas de re-envasado de productos y alargar la vida Ufil
de los envases.
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PROGRAMA

PROGRAMA
GESTION
INTEGRAL DE
RESIDUOS
PERSONERIA
DISTRITAL DE
CARTAGENA

DE CARTAGENA DE INDIAS

Defender tuy devechoy ex Nuestro-deber

MATRIZ DE PLANEACION DEL PROGRAMA

GENERACION Y MANEJO EFICIENTE DE RESIDUOS

OBIJETIVO

Garantizar la
correcta  gestion
institucional de los
residuos desde su
generacion hasta
su  presentacion
para recoleccion y
transporte

Promover el uso
de la cafeteria
como zona Unica
de consumo de
alimentos por parte
de todos los
servidores de la

Personeria
Distrital.

Fomentar una
cultura de
reduccion de
residuos, y buenas
practicas de
manejo.

Personeria Distrital de Cartagena de Indias
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ACTIVIDADES META SEGUI RESPON
ANUAL  MIENTO SABLE

1. Clasificacion diaria y balance Realizar una Mensual  Equipo P.U.
general de residuos en sus clasificacion Ambiente -
respectivas canecas durante representativa Direccion
un mes. (Mayo 2023) de los residuos Administrativa

en la entidad.

2. Adquisicién y asignacion de Adoptar 100% Mensual  Direccion
recipientes o bolsas de la normativa Administrativa
acuerdo al tipo de residuos. nacional  de

codigo de
colores

3. Establecer una linea base de Definicion de Mensual  Direccién
generacion y manejo de la linea base Administrativa
residuos institucionales. en manejo de

residuos.

Envio de volantes virtuales de El 100% de los Diarioen  Direccién

invitacion a almorzar en la servidores la Administrativa

cafeteria, durante la semanadel6  almorzando en Ssemana

al 10 de febrero 2023 cafeteria sefialada

Visita a las oficinas durante lahora  El 100% de los  Diario Direccion

del almuerzo, durante el mes de servidores durante  Administrativa

febrero 2023, persuadiendo el uso  almorzando en €l mes

de la cafeteria. De manera cafeteria sefalado

especial, al archivo general.

Diseflar e implementar tres 100% de los Trimestr  Equipo P.U.

campafias de educacion ambiental  servidores, al Ambiente -

orientadas al manejo racional de sensibilizados Direccion

residuos.

con el tema del
manejo de
residuos

personero@personeriacartagena.gov.co

www.personeriacarfagena.gov.co

Administrativa



‘ PERSONER A
DE CARTAGENA DE INDIAS
Defender tuy derechoy ex Nuestro deber

FOMENTO INSTITUCIONAL DE LA POLITICA CERO PAPEL.
(Directiva presidencial No 04 de 2012)

La Personeria Distrital de Cartagena mejora continuamente las estrategias
qgue promueven el cumplimiento de la directiva presidencial de “Politica
de Cero Papel” como aporte a la proteccion y sostenibilidad del medio
ambiente y a la bUsqueda de la eficiencia administrativa, definiendo e
implementando buenas prdacticas para reducir el uso y consumo del papel
e incentfivar el manejo de las herramientas tecnolégicas para la
generacion y manejo de la informacion institucional, asignando como
gestor para su impulso, seguimiento y mejora, al responsable en tecnologia
de la informacién de la entidad.

Estrategias para implementar la Politica Cero papel. Para dar
cumplimiento a la politica de cero papel la Personeria Distrital define e
implementa las estrategias que a continuacion se relacionan, teniendo en
cuenta las orientaciones dadas por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacioén y las Comunicaciones, a través de las guias que ha emitido.
En general, se ha adaptado dicha informacion, a las condiciones de la
entfidad, de la siguiente manera:
.Racionalizar el uso y/o el consumo de papel y de los suministros para
impresion o fotocopias, asi:
a) Impresiones y/o Fotocopias. Imprimir y fotocopiar sélo lo
indispensable. Solo documentos finales que asi lo requieran.
b) Utilizar ambas caras de la hoja, excepto comunicaciones oficiales en
original que se remiten a usuarios externos y partes interesadas.
c) Reducir el tamano del documento asi:

e Tamano de la lefra (fuente) en documentos de texto o de hojas
de cdlculo - utilizar en lo posible el tamano minimo que permita
legibilidad.

e De manera general en textos utilizar letra “Tahoma”, tamano 10,
maximo 11.

e Minimo uso de negrillas y resaltados en los textos.

e Evitar dejar espacios vacios en celdas.
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d) Al u’rlllzor la fotocopiadora:
-Revisar la configuracion optima del tamano de papel, zoom
(porcentaje de reduccidon o ampliacion), intensidad de la
tinta, sistema duplex.
-Verificar la bandeja de papel y el tamano que se requiere,
antes de dar la orden de imprimir o de fotocopiar
-Definir el nUmero de copias y determinarlo en el dispositivo.
-Imprimir y fotocopiar generalmente en opcidon (borrador o
“Yecondmica”), siempre y cuando lo permita la calidad del
papel, el destinatario y el tipo de documento, como también
el estado del toner del dispositivo.

Tener en cuenta que los documentos (Manuales, Procedimientos,
Especificaciones, Guias, Anexos) no deben imprimirse; y solo se imprimen
los regqistros de los procesos que por Ley se deban dejar evidencias, y los
formatos de actas, visitas técnicas y otras evidencias de asistencia.

Hacer uso de los medios que permite la fecnologia para agilizar y evitar
duplicidad de documentos.

Remisidon por correo electrénico institucional de los documentos, - manejo
en linea (Dropbox, OneDrive, Google Drive, red interna, entre otras,)

Digitalizacion y almacenamiento de documentos. El documento definitivo
debe tener la firma digitalizada y guardarlo en formato pdf.

Escanear documentos utilizando la menor resolucion pero que a su vez
permita nitidez tanto para visualizacidbn como para impresion si fuere
necesario.

REUTILIZACION.
Se recomienda aplicar las siguientes recomendaciones:

e Asignar en cada oficina un lugar o espacio para almacenar las hojas de
papel que se pueden reutilizar.
Personeria Distrital de Cartagena de Indias
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e Conservar las hojas de papel bond en tamano completo que estén
usadas por un solo lado, de las cuales el contenido ya no sea Util o
necesario.

e Trazarraya vertical o diagonal a cada hoja en senal de anulacion

Retirar los ganchos, clips y grapas de cosedora, para evitar danos a los
rodillos de las impresoras o fotocopiadoras.

Depositar las hojas en el lugar asignado para “Papel Reutilizable™

Hacer uso de |la cara de las hojas que estén libres de contenido para:
-imprimir borradores en caso de ser imprescindible esta accidon, o
para tomar listas de asistencia.

-fotocopiar,
-tomar notas y mensajes.

Creacion y uso de correos institucionales mediante Infranet -Herramienta
que facilita la comunicacidén y colaboracion interna en tiempo real y
facilita compartir informacién, asi como su buUsqueda vy utilizacion,
convirtiéndose en un integrador de los sistemas de informacion.

REDES SOCIALES (PARTICIPACION CIUDADANA) Para permanente
comunicacién con el ciudadano, se recomienda contratar Servicios de
almacenamiento en la nube (One Drive, Google Drive, Dropbox), que
permiten el procesamiento y almacenamiento de datos, utilizando
aplicaciones o sistemas de gestion de manera remota, que permiten
movilidad y disponibilidad, como también rapidez en la socializacion de
informacion.

BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR LA “POLITICA CERO PAPEL".

Ademdas del aporte a la sostenibilidad del medio ambiente por el menor
uso y/o consumo de papel, las buenas prdcticas aqui determinadas por la
Personeria Distrital de Cartagena, procuran lo siguiente:
- Ahorro en costos de operacion de los procesos, en la medida que
por las estrategias en el manejo de los expedientes y carpetas, se
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eeren despilfarros en impresiones, o duplicidad de informacidon, o
copias en varios archivos de gestion.
- Ahorro en costos de almacenamiento y mantenimientos del archivo
general, al igual que reduccion del espacio, al tener menos
canfidad de documentos en fisico, (locaciones, estanterias, cajas,
senalizacion, espacios a utilizar, personas dedicadas al
mantfenimiento y busqueda de informacion)
-Mejores ambientes de tfrabajo (estaciones y puestos de trabajo con
mayor orden, menos agentes contaminantes)
-Optimizacién en la utilizacion de la infraestructura tecnoldgica de la
entidad, en la medida que:
.se generen documentos y soportes de manera digital
se estandarice la forma para identificar los documentos vy
soportes  digitales  (nombres de archivos, carpetas,
subcarpetas, entre otros)
- Mejoras en el manejo de la informacion, siempre y cuando:
se establezcan niveles de autorizacidon de acceso, para
confrolar la asequibilidad segun la competencia vy la
calificacion de “reserva”
se establezcan canales de comunicaciéon digital, tfales como
“red de datos” o la nube, para: ya sea disponer de la
informacién de manera expedita, sin generar desplazamientos
y transportes innecesarios; o modificar y actualizar
documentos.
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SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL

El seguimiento estard a cargo de la Oficina Asesora de Confrol Interno.
Como minimo debe monitorearse:

1. Cumplimiento de actividades planeadas frente a desarrolladas.

2. Recoleccion de estadisticas de consumo de servicios puUblicos en
pesos y en la unidad de consumo del servicio.

3. Andlisis de datos con frecuencia trimestral estableciendo
recomendaciones en caso de presentarse incrementos injustificados
en los consumos o impactos.

Caneca de color negro sin tapa en drea de espera de la Personeria Distrital
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APENDICE 1.

LINEAMIENTOS AMBIENTALES DEL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
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MARCO LEGAL

Los LINEAMIENTOS AMBIENTALES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
de la Personeria Distrital de Cartagena obtienen su fundamento juridico, en
las consideraciones que en materia de preservacion del acervo
documental bagjo la responsabilidad de todas las entidades publicas,
establecen y desarrollan los siguientes actos normativos:

NORMAS GENERALES

1. Constitucion politica de Colombia, Art. 74. DOCUMENTOS PUBLICOS -
“Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos puUblicos,
salvo los casos que establezca la ley”.

Asi mismo, la Constitucion garantiza: “Los partidos y movimientos politicos
qgue no parficipen en el gobierno podrdn ejercer liboremente la funciéon
critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes
derechos: de acceso a la informacion y a la documentacion oficiales; de
uso de los medios de comunicacion social del Estado de acuerdo con la
representacion  obtenida en las elecciones para  Congreso
inmediatamente anteriores”

2. LEY 594 DE 2000 Por medio de la cual se expide la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

NORMAS ESPECIFICAS

e Directiva presidencial 04 de 2012. Politica de cero papel en la
administracion publica.
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e Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000 en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

e Circular externa 05 de 2012 del Archivo General de la Nacion.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciafiva
“cero papel”.

e ley 697 de 2001, mediante la cual se fomenta el uso racional y
eficiente de la energia, se promueve la utlizacion de energias
alternativas y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2331 de 2007 y 895 del 2008, establecen la obligatoriedad

del cambio de bombillas incandescentes por bombillas o IGdmparas

fluorescentes compactas de alta eficiencia, la sustitucion de fuentes
luminicas de baja eficacia por fuentes de la mayor eficacia y vida

Util.

Ley 9 de 1979, Codigo Sanitario Nacional.

OBJETIVO ESTRATEGICO DE LOS LINEAMIENTOS AMBIENTALES DEL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de Gestion Documental de la Personeria Distrital de Cartagena
de Indias, busca mejorar las condiciones ambientales presentes en la sede
del archivo general de la Institucidn, para prevenir potenciales eventos
generadores de algun fipo de deterioro de la documentacion fisica (en
fiora o en medios electronicos) presente en dicha dependencia, y a la vez,
para satisfacer requisitos de norma, que favorecen y garantizan el derecho
a acceder a la informacién publica, y a la proteccion y preservacion de la
informacion de usuarios externos e internos de la Personeria Distrital de
Cartagena.
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LINEAMIENTOS AMBIENTALES DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL

La alta direccion de la Personeria Distrital debe establecer, implementar y
mantener unos lineamientos de tipo ambiental para el proceso de Gestidon
documental en la sede de archivo general, que:

Sea apropiada para el propdsito y el contexto de la enfidad, en la que se
incluye la naturaleza, los impactos ambientales, etc.

* Proporciona un marco para establecer los objetivos ambientales

* Incluye cierto compromiso para la proteccion del ambiente del proceso,
o los impactos al proceso, derivados del inadecuado manejo ambiental.

* Incluye el compromiso necesario para cumplir con todas las obligaciones
* Incluye el compromiso de readlizar la mejora continua del Sistema de
Gestion Ambiental mejorando su desempeno ambiental.

Estos lineamientos deben mantenerse como informacion documentada,
ser comunicados dentro de la entidad y estar en disposicion de las partes
interesadas.

La alta direccidon debe asignar cierta responsabilidad y autoridad para:

e Garantizar que el Sistema de Gestion Ambiental en la sede del archivo
general estd conforme con los requisitos de las normas.

* Informar al nominador(a) sobre el desempeno del Sistema de Gestion
Ambiental.

La entidad debe establecer, implantar y mantener los procesos necesarios
para cumplir los requisitos de norma.

En el marco del Sistema de Gestion Ambiental, la entidad debe determinar
situaciones potenciales de emergencia, en las que se incluyen las que
pueden generar un impacto ambiental. La entidad debe mantener la
informacion documentada de sus riesgos y oportunidades, y de los
procesos necesarios.

Recursos

La enfidad debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para
establecer, implementar, mantener y mejorar de forma continua el Sistema
de Gestion Ambiental en beneficio de la acertada gestion documental.
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Los lineamientos ambientales del proceso de Gestion documental se
enmarca en el contexto administrativo de las decisiones de la Personeria,
por desarrollar acciones en procura de procedimientos que favorezcan el
debido uso de los recursos tecnologicos, a la vez que redunde en la
reduccion en la generacion de residuos en el proceso. Con esta iniciativa,
se busca que el uso o consumo de |os recursos citados y los residuos
gestionados, no menoscabe la infegridad de la documentacion bajo la
custodia de la entidad, para asegurar el servicio publico en condiciones
de fransparencia y disponibilidad de dicha informacion.

La "Iniciativa Cero Papel” es una directriz del Gobierno Nacional
enmarcada dentro del Plan “Vive Digital” y en cuyo desarrollo participan
ademds del Programa Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion, la
Alta Consejeria para el Buen Gobierno y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

En este contexto, la Presidencia de la Republica expidid la Directiva
Presidencial 04 de 2012, mediante la cual se solicita a las entidades
publicas de todos los niveles, la reduccion del papel como medio de
regisfro de documentos y actuaciones de la administracion publica,
adoptando diferentes prdcticas asi como la utilizacion de medios
electronicos en la gestion documental del Estado.

En el marco del Decreto-Ley 019 de 2012 "nueva Ley Antitramites", la
iniciativa “Cero papel” se debe entender como un apoyo para
racionalizar y simplificar frdmites, procesos, procedimientos y servicios
internos, con el propdsito de eliminar funciones y barreras que impidan la
oportuna, eficiente y eficaz gestion de las entidades.

Para lograr el cumplimiento de esta Directiva, el Archivo General de la
Nacion (AGN) viene frabajando de forma coordinada con las citadas
entfidades, en el desarrollo de la iniciativa de Cero Papel, vinculdndola
dentro del marco de la politica de gestion documental que le compete
formular al AGN, como ente rector de la politica archivistica del pais.

Es preciso senalar que la Iniciativa “Cero Papel" no debe ser entendida por
las diferentes entidades publicas como una politica cuyo objetivo es la
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digitalizacion de todos los documentos de la entidad, para posteriormente
proceder a eliminar los documentos originales, conservando solo |la copia
digital, pues esto no solo contraviene las normas que en materia de
archivos ha expedido el AGN sino que genera altos costos, afecta los
procesos de valoracion de documentos y pone en riesgo el patrimonio
documental del pais; por ello, la Personeria de Cartagena debe garantizar
la preservacion del inventario documental en condiciones seguras,
disponiendo para ello, el mejor ambiente de conservacion de dicho
recurso.

Como énfasis a la politica de cero papel en la administracion publica, vy
respecto de la normativa y politicas de Proteccidon del medio ambiente, las
entidades publicas deben evitar la produccidon de documentos impresos
en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacidn, los recursos naturales y energéticos vinculados a su
proceso de produccion, y la relativamente poca garantia de preservacion
ante eventos criticos como inundaciones, incendios y ofros eventos
incidentales, pero posibles.

GLOSARIO BASICO

Cero papel: Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en
la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en
soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Herramientas Tecnoldgicas: son elementos, programas y aplicaciones
como computadores, software, redes sociales, correo electronico- entre
ofras- que pueden ser utilizadas en diversas funciones y estdn disenadas
para facilitar el frabajo y permitir que los recursos sean aplicados
eficientemente intercambiando informacién y conocimiento dentro y fuera
de las organizaciones.

Internet: es una red mundial de redes de ordenadores que permite la
comunicacion instantdnea con cualquier ordenador del mundo, a la vez
que nos permite compartir recursos.
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Comunlcoaon: Infercambio de mensajes a través de un canal y mediante
un codigo comun al emisor y al recepftor.

TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, agrupan los
elementos y las técnicas utilizadas en el fratamiento y la fransmision de las
informaciones, principalmente de informdtica, internet y
telecomunicaciones.

Dominio de internet: es una red de identificacion asociada a un grupo de
dispositivos o equipos conectados a la red Internet.

Hardware: Conjunto de unidades fisicas, circuitos y dispositivos que
componen un sistema informatico

Nube: Espacio virtual para almacenar informacion.

Tecnologia: conjunto de conocimientos, instrumentos y métodos técnicos
usados en un sector.

Software: Conjunto de programas, lenguajes de programacioén y datos que
controlan que el ordenador funcione y realice determinadas tareas.

Pagina Web: consiste en un documento electronico que contiene
informacion, cuyo formato se adapta para estar insertado en la World
Wide Web, de manera que los usuarios puedan enfrar a la misma por
medio del uso de un navegador

OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS AMBIENTALES DEL PROCESO:

Proponer la toma de decisiones institucionales, y desarrollar e implementar
acciones que permitan asegurar la debida preservacion del acervo
documental de la entidad, en cumplimiento de la normativa pertinente y
de los propdsitos de la gestidon de calidad institucionales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e |dentificar fallas en el cumplimiento normativo
referido a las condiciones ambientales idoneas en el
archivo general de la entidad.

e Proponer ante la alta direccidn, acciones de
mejora para el cumplimiento de dichas normas y
compromisos de calidad.

e Definir responsabilidades para realizar monitoreo
| v seguimiento al cumplimiento de dichos compromisos

institucionales.

Color errado de caneca de residuos en Archivo General

META ESTRATEGICA 2023 DE LOS LINEAMIENTOS: Procurar las mejores
condiciones ambientales para el inventario documental de la entidad, lo
cual redundard en una mejora significativa del proceso de preservacion
de dicho archivo, y mayor facilidad de manejo.

IMPACTO A MANEJAR: Deterioro del inventario documental de la entidad,
por manejo inadecuado de las condiciones ambientales recomendadas.

Dado que el contenido de humedad del material documental y sus cajas
estd en equilibrio con la humedad y temperatura del aire, considerando un
lapso prolongado, se debe medir y regular estos aspectos para inhibir la
reproduccion de hongos e insectos potencialmente ofensivos para el
inventario documental.
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ACTIVIDADES POR REALIZAR ANO 2023.

e |denfificar fallas en el cumplimiento normativo referido a las
condiciones ambientales idoneas en el archivo general de la
enfidad.

e Instalar monitores de humedad relativa tipo fermohigrometros en
lugares estratégicos de la sede de archivo general de la Personeria.

e Corregir todas las situaciones que representen riesgo de
materializacion de incidentes eléctricos en la sede de archivo
general, como electrodomésticos, tomacorrientes y cableado en
mal estado; asi como accesorios eléctricos instalados, pero
inoficiosos. (cunas, interruptores).

e Redlizar mantenimiento anual de la cubierta en eternit y cielo raso
del archivo general.

e Redlizar la digitalizacion del material documental aprobado en
cumplimiento de la ley 594 DE 2000 Por medio de |la cual se expide la
Ley General de Archivo.
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RECOMENDACIONES PARA POTENCIAR LOS LINEAMIENTOS AMBIENTALES
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

e Instalar pelicula filtro de luz en las
puertas de vidrio de la sede de
archivo general, con el fin de
reducir la visibilidad, y asi mismo
reducir el calor solar al interior del
lugar.

e Redlizar jornadas de control
enfomoldgico y  micoldgico
mediante indicadores y cultivo,
con las debidas precauciones
para evitar salpicaduras Al
material documental.

¢ Mantener los exfintores en
perfecto estado de
funcionamiento, y haciendo
revision de la fecha de
vencimiento de los mismos.

« Restringir al mdximo, el consumo
de alimentos energéticos (dulces
y grasos) y proteinicos en la sede
del archivo general. No se debe
permitir  que los  servidores
desayunen o almuercen en
dicho lugar.

Puerta de vidrio del Archivo general
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MATRIZ DE PLANEACION
DE ACCIONES RELACIONADAS CON LOS LINEAMIENTOS AMBIENTALES
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

# PROGRMA OBJETIVO ACTIVIDADES META SEGUI RESPONSA
ANUAL MIENTO BLE
LINEAMIENTOS  Proponer la toma Identificar fallas en el Evaluacién Mensual Equipo
AMBIENTALES  de decisiones  cumplimiento normativo  del P.U. Ambiente -
DEL PROCESO institucionales, y referido a las condiciones cumplimiento Direccion
DE GESTION desarrollar e ambientales idéneas en el npormativo Administrativa
DOCUMENTAL  implementar archivo general de la entidad.
acciones que Instalar dos monitores de Dos termo- Bimestral Direccién
permitan asegurar humedad relativa tipo  higrometros Administrativa
la debida termohigrometros digitales en digitales
preservacion del lugares estratégicos de la sede  instalados
acervo de archivo general de la
documental de la Personeria.
entidad, en Corregir todas las situaciones Mantenimient ~ Mensual Direccion
cumplimiento de que representen riesgo de o general de Administrativa
la normativa  materializacion de incidentes remplazo de
pertinente y de los  eléctricos en la sede de redesy
propositos de la archivo  general, cOmo  accesorios
gestion de calidad  electrodomésticos, defectuosos
institucionales. tomacorrientes y cableado en
mal estado; asi como
accesorios eléctricos
instalados, pero inoficiosos.
(cufas, interruptores).
Realizar mantenimiento anual Mantenimient  anual Direccién
de la cubierta en eternit y cielo o general de Administrativa
raso del archivo general. cubierta y
cielo raso
Realizar la digitalizacién del Digitalizacion ~ Mensual Personal
material documental aprobado del contenido destinado del
en cumplimiento de la ley 594 de 200 cajas, proceso
de 2000 Por medio de la cual respetando la
se expide la Ley General de ley 594 de
Archivo. 2000
Mantener los extintores en Unarevisibny Trimestral Equipo
perfecto estado de cargade P.U. Ambiente -
funcionamiento, y haciendo todos los Direccion
revision de la fecha de extintores Administrativa

vencimiento de los mismos.
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