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Para: Subdirectores, Directores Territoriales, Jefes de Oficina, Coordinadores de

De’

Asunto:

Grupes de Trabajo, Supervisores, Funcionarios y Contratistas.
Secretaria General

Medidas de austeridad y buenas _précti_cas en materia ambiental.

Con el fin de dar cumplimiento a las directrices de austeridad impartidas por {a Presidencia
de la Repubhca y con el objetiva de obrar de manera responsable y hacer prevalecer el
principio de economia, se hace necesario impartir lineamientos.que deben ser.acatados por
las dependenciasy personal del Instituto enla Sede Central, las Direcciones Territoriales y
Uhidades Operativas, asi:

A. IMPRESIONES Y FOTOCOPIADO

Contribuir con minimo 10% en la reduccion de consumo de papel, para lo cual todos los
funcionarios y contratistas de las dlferentes dependencias y sedes del IGAC deben
implementar las siguientes acciones;

a. Imprimir a doble cara o en papel reciclado,

b. Evitar imprimir los correos electronicos.

. Realizar lectura y correcciones de los. documentos utilizando las herfamientas
electronicas disponibles (p.ej. Office, Acrobat, herramientas de Google Drive).

d. Almacenar el papel que se puede reutilizar y tenerlo disponible al lado de las
impresoras. _ _

e. Promover activamente el uso de herramientas digitales para enviar documentos y
darrespuesta a correos (p.gj. Office, Acrobat, herramientas de Google Drive).

f.  Abstenerse de realizar fotocopias de fibros, publicaciones y similares, en razon a los
derechos de autor. _

g. Debe priorizarse el uso de herramientas digitales. para la difusién, distribucion y

- entrega de informacion y material de analisis o estudio en la entidad.

h. Se reitera la prohibicion de usar papeléria, insumos, impresoras y fotocopiadoras de
la Entidad para asuntos personales o distintitos a los de la IGAC; la documentacion
realizada con insumos de la Entidad es del Instituto.

i. Cuando las impresoras y _fotocopla_doras dispongan de mecanismos de
autenticacion de usuarios, debe habilitarse esta funcion para permitir el seguimierito
y monitoreo de las actividades de impresion y fotocopiado de manera personalizada.
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j. Al realizar eventos y capacitaciones, se debera priorizar el-envio electronico.de los
" documentos asociados a los mismos (como cartillas, guias y-programaciones) y asi
evitar el desperdicio de papel.

B. ASIGNACION DE CUPOS
Con base en el seguimiento que se realiza al consumo de resmas de papel, se asignan

los siguientes cupos meénsuales maximos de resmas de: papel para uso de cada
dependencia o sede:

Direccion General 11

Oficina Asesora Juridica 12
Oficina de Control Interno 2
Oficina Asesora de Planeacion 5
Oficina informatica. y Telecomunicaciones’ g
Oficirna CIAF - Gentro Investigacion y Desarrolio Informacion Geografica 22
Oficina Difusion y Mercadeo de la Informacién 42
Secretaria General 4
‘GIT-Gestion del Talento Humano ' 13
GIT - Gestién Contractual. 14
GIT - Gestion de Servicios Administrativos 11
GIT - Control Disciplinario 8
GIT - Servicio al Ciudadano 2
‘GIT - Gestion Documental 3
GIT - Gestion Financigra 4
GIT - Presupuesto 4
GIT - Tesoreria 3
GIT - Contabilidad 4
Subdireccion de Catastro 47|
| Subdireccién Geografia y Cartografia 34
Subdireccion de Agreologdia 20
| DT. Atlantico 20
DT. Bolivar _ 48
DT. Boyaca 50
DT. Caldas 19
DT. Cagueta 17
DT. Casanare 19.
DT, Cauca 26
DT. Cesar 30|
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‘Dependencia o Direccién Territoria
DT. Cordoba B3
DT.:Cundinamarca 64
DT. Guajira 37
DT. Huila 23
DT. Meta 44
DT: Narifio 40
OT. Norte'de Santander 48
DT. Quindio 25
DT, Risaralda 14
DT, Santander 37
DT. Sucre 16
DT, Tolima 20
DT. Valle 24

*Nota: La lista de dependencias vy grupos internos de trabajo (GIT) corresponden a las areas a
las cuales se despachan las-resmas de papel desde el almacén:de la sede central. Aquellos que-
no figuran en la lista estan incluidas en las dependenmas a las. cudles pertenecen. Por lo tanto,

aguellas dependenc:as que se encargan de redistribuir resmas a. otras. dependencias que no
“figuran en esta lista; son responsables de entregar equitativamente las resmas, manteniendo'la
premisa de-que todas las dependericias y GIT deben contriblir a reducir el 10% de sus consumos:
habituales.

C. OTROS ELEMENTOS DE OFICINA

Respecto a los consumibles de oficina como boligrafos, cajas para archivo: notas
autoadhesivas, banderitas, cintas, cosedoras, ganchos legajadores, pegantes, cllps cd,
perforadoras, correcteres: IquIdos l&pices, tijeras, marcadores, resaltadores, bandas
elasticas, sobres, ‘entre otros, todas las dependencias o sedes deben propender por:

a. Realizar pedidos de los elementos estrictamente necesarios para la dependencia y’
gvitar su almacenamiento o bodegaje prolongado que conllevan el dafio y deterioro
de estos.

Racionalizar el uso de todos los implementos de oficina,

Reducir el consumo de los elementos de oficina.

Reutilizar y reciciarimplementos de oficina.

l.os elementos de oficina que son provistos por la Entidad son de uso exclusivo y
parafines del Instituto; se recuerda la naturaleza publica de estos bienes.

[LRE =Nl )

DISMINUCION DEL CONSUMO DE ENERGIA

Aharrar y ‘hacer un uso eficiente de la energia, para lo cual todos funcionarios y
contratistas del IGAC deben implementar las mgwentes accignes:
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Todas las reposiciones o sustituciones de equipos de:iluminacién deben realizarse
con equlpos ahorradores de energia (tecnologia LED preferiblemente). _
Los equipos eléctricos que susfituya o adquiera el Instituto, p.ej. aires
acondicicnados, hornos microondas, computadores, neveras,; entre otros, deberan
presentar una eficiencia energética calificada con un rango de A ¢ B de acuerdo con
la informacién de la Etiqueta Energética. del producto {en el marco del Et|quetado
sobre Uso Racional y Eficiente de |la Energia = URE). En caso de ne contar con este
etiquetado, la Entidad debe . asegurarse que el equipo a adquirir presenta un mejor
desempefio energético frente a otros equipos dlspombles en el mercade y que
presenten caracteristicas y funciones similares.

Cada unidad operativa, sede territorial y demas sedes donde opera-el Inistituto debe
reportar de manera mdmdual cada mes o dos meses (segun ciclo de facturacion),
el consumo de energfa (kWh), valor unitario del kilovatio/hora (kwh), valor total
pagado enfactura, periodo facturado (fecha inicio y. fecha final) y el anélisis respecto

a variaciones en consumo y valor total pagado observadas respecte a periodos

anteriores. La informacion dehe ser remitida al comreo

gestionambiental@igac.gov.ca junto con una copia.escaneada de la factura, usando

el formato proporcicriade. por el GIT Gestion de Servicios Administrativos.
Luz Natural; durante:el dia se apagaran todas las luces gue.no se requieran para el

normal desarrollo de las actividades y propender por aprovechar -al maximo |a

iluminacion natural..

Aire acondicionado: en todas las sedes y oficinas del IGAC a nivel nacional, debe

hacerse .un uso eficiente de los sistemas de aire acondicionado. Debe garantizarse
gue los espacios acendicionados mantengan las ventanas y puertas-cerradas.

Apagar tas luces de las oficinas al terminar la jornada laboral. Si la oficina cuenta.
con sensores de movimiento que encienden y apagan las luces debe asegurarse
gue estos mecanismos funcionen correctamente, de o contrario, se débe habilitar

el mecanismo manual para apagarlas: Las luces que hacen parte del esquema’ de:

seguridad y vigilancia guedéen permanecer encendidas.

Apagar bombillos y luminarias: durante la noche todas las luces deberdn apagarse;,.
previa verificacién de que las oficinas no se encuentran ocupadas por parte de la
empresa de vigilancia, siempre y cuando no interfiera en los procesos de seguridad
y vigilancia.

Después de utilizar los bafios se depen apagar las luces. Si el bafio cuenta con

sensores de movimiento que encienden y apagan las luces debe asegurarse gue

estos. mecanismos funcionen correctamente; de: lo contrario, se debe: habilitar e
mecanismo manual para apagarlas

Apagar el computadory las impresoras al finalizar 1a jernada-laboral.

Apagar el monitor del computador en ausencias prolongadas {superiores-a 1 hora),.
al momenta de ir a almorzar y al finalizar |a jornada laboral.

Desconectar los cargadorés de los celulares, portatiles vy cualquier otrc equipo
electronico cuands no se esténi utilizando. '
No utilizar aparatos eléctricos gue no sean provistos por la Entidad {planchas,
secadores, neveras, etc.).
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E. DISMINUCION DEL CONSUMO DE AGUA

Ahorrar y hager un uso eficiente del agua, para lo cual todos funcionarigs y contratistas.
del IGAC deben implementarlas siguientes acciones:

a.

b.

—h

Todas las reposiciones ¢ sustituciones de equipos hidraulicos (llaves, sanitarios,
grifos, etc.) deben realizarse con equipos ahorradores de agua.

Cada unidad operativa, sede territorial y demas-sedes donde opera el Institute debe.
reportar de manera individual, cada mes o dos meses {segtn ciclo de facturacion)
el consumo de agua {m3), valor unitario del metro” ciibico {m3), valor total pagado
en factura, periodo facturado (fecha: inicio y fecha final) y el anélisis respecte a

variaciones en consumo y valor total pagado observadas respecto a periodos

anteriores. La informacian debe ser-  remitida al correc

gestionambientai@igac.gov.com usando el formato proporcionado. por el GIT
Gestion de Servicios Administrativos..

Hacer un uso adecuade de los grifos para el lavado de manos i dientes.

Verificar que las llaves y grifos permanezcan cerrados cuando no se estén
utilizando.

Utilizar adecuadamente.los mecanismos de descarga de los sanitarios.

Hacer un uso racional del agua en los procesos de limpieza y aseo.

F. DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS

‘a.

Realizar una adecuada separacmn de los residuos sélidos reciclables y no
reciclables, temendo en cuenta la descripcién y color de las canecas de: los puntos.
gcoldgicos. asi:

Color verde (residuos no reciclables - ordinarios): todo tipo de residuos de comida,
café, recipientes de ‘icopor, servilletas, chicles, residuos del barrido de suelos,

empaques de comida, entre otros.

Color Azul (residuos reciclables): Bolsas o elementos de plastico, botellas y
elementos de vidrio, elementos metaticos.

Color gris {residuos reciclables): todo tipo de papel de oficina, cartén, cartulina,
libros, periddicos, revistas y empaques de resmas de papel. Deben depositarse
seces y:sin residuos de alimentos ¢ bebidas.

Nota: En caso de no tener a disposicion un punto ecoldgico, se deben utilizary
rotular canecas o recipientes que permitan separar y clasificar los residuos sélidos
en materiales reciclables {plastico, vidrio, metal, carton y papel) v no reciclables

{alimentos, materiales con restos de comlda y otros gue no se-pueden reciclar), La

necesidad de los puntos ecoldgicos debe informarse al GIT Gestion de Servicios
Admlmstratlv_o_s.
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b.

Se prohibe mezclar los residuos clasificados apropiadamente en los puntos
ecolégicos al momento de realizar la recoleccion y acopio temporal.

Los residuos peligrosos y los residuos especiales no se pueden mezclar.con los
residuos reciclables y no reciclables descritos anteriormente. Los residuos
peligrosos y especiales deben gestioparse siguiendo los lineamientos del
procedimiento interno que esté vigente sobre Mansjo de Residuos Peligrosos. y
Especiales. Estos residuas se deben gestionar por medio de planes posconsumo o
con empresas quecuenten con las licencias y permisos vigentes para la recoleccién
y dISpOSICIOH final otorgados por las autoridades ambientales competentes én cada
regién. E! acopio:temporal de estos materiales realizarse en un lugar especiaimente
designado y sefializado, y el tiempo de almacenamiento no debe exceder un (1)
afio.

Los residuos peligrosos ingluyen: Toner, luminarias, pitas alcalinas, baterias de
celulares, aceites usados de- vehiculos, batefias de vehiculos (plome o &cido),
aceites y lubricantes vehiculares.

L os. residuos especiales incluyen: cargadores, computadores y periféricos, cables,
celulares, medicamentos, ventiladores; hofnos microondas, neveras,. aires
acondicionado y llantas.

Los residuos peligrosos y especiales no se deben mezclar con [os residuos de los
puntos ecolégicos.

Los residuos. peligrosos no deben enviarse a la sede central. Cada direccion
territorial debe realizar la gestion respectiva-en cumphm:ento de la normatividad
ambiental. y los lineamientes definidos en el procedimiento sobre Manejo de
Residuos Peligrosos y Especiales del. IGAC.

G. KITS DE EMERGENCIA

Estan disefiados. para ser utilizados durante la primera respuesta ante una continggncia
pcasiohada por derrame: o vertimiento de cualguier tipo de fluido contaminante y que
puede afectar la salud humana y el medio ambiente. El propésito es facilitar la atencior,
contencion y recoleccion de las sustancias en cuestion..

Los kits tienen elementos absorbentes, herramientas anti-chispa y elementos de
proteccion personal. Algunas eventos de emergencia corresponden a.

®a2oo

Liberacién de polvo quimico toxico: (toner).

Ruptura: de luminarias.

Derrame de.sustancias guimicas,

Fuga de gas natural o propano.

Fugas-de gas reftigerante en neveras ¢ aires’ acondicionados.
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Nota: Para la atencién de uria emergericia ambientat.debe consultarse el procedimiento
vigente del GIT Gestion del Talento Humano sobre Afencion y Respuesia Ante
Emergencias.

H. ORDEN Y ASEO

a.
b.
c.

I

ONOGA LN =

‘Mantener los puestos de trabajo organizados.

Evitar el exceso de elementos sobre o debajo de su eseritario.

Utilizar Jas carteleras o pantallas institucionales para difundir informacion sobre
eventos y-otros aspectos de interés general,

Revisar y archivar con frecuencia la papeleria que ‘esta sobre el escritorio.
Mantener organizados los documentoes en el archivo de gestion de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental (TRD) vigente.

Mantener las puertas de los archivadores, cajones y gavetas cerradas.

Esta pFOthIdO arrojarbasura el piso.

No escribir o pintar sobre los escritorios, paredes y demas superficies de elementos

de oficina.

Verificar que |os puestos de trabajo contengan méaximo 8 elementos asi:

Computador y periféricos.

Teléfono.

Porta esferos.

Calendario.

Un objeto personal.

Un pocillo. _

Una carpeta para documentos de entrada.
Una carpeta para documentos de salida.

-F’artlt:lpar en las jornadas de orden y aseo que sean realizadas en las sedes.

Teniendo en cuenta que es deber de todos les funcionarios y contratistas implementar las
actividades descritas y poner en practica las medidas del Sistema de Gestion Ambiental
'orientadas a fegrar un buen’y mejor desempefio aimbiental institucionatl, se exhorta que las
practicas de ahorro y uso eficiente de los recursos sean replicadas en los hogares con el
proposito de contribuir a la sostenibilidad de ruestro pais.

La presente Circular rige a partir de su publicacién y deroga la Circular 254 de diciembre de.
2018 sobre Buenas Practicas Ambientales en el Instituto' Geografico Agustin Codazzi.

Cordiall

ente,

s ——————————

MARIA DEL PILAR AONZALEZ MORENQ

-Secretaria Geneg:

Proyectd.
lavisd

‘Eduardn Hemandez - Profesidnal Gontratista GIT Servicios Administrativos

Willigm Ferney Molanb - Asesor Direccidn General
Helvin lvan Cifuérites Gonzdlez - Asesor Secretaria General )
-Juan Pabia Lépez Meléndez - Coordinador &IT Servicios Administrativos
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