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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para garantizar el desarrollo del plan de gestion de residuos de
aparatos electrénicos y eléctricos (PGRAEE), mediante la ejecucién de actividades, asignacion
de responsabilidades, documentacién, control y verificacién, desde su inicio hasta la finalizacion,
dando cumplimiento y trazabilidad a la normatividad respectiva.

2. ALCANCE

Inicia cuando un aparato electrénico y/o eléctrico es dado de baja y clasificado como RAEE vy
termina con la entrega y certificado de la disposicién final dada al mismo.

3. DEFINICIONES

RAEE: Residuos de aparatos electréonicos y eléctricos: Son los aparatos eléctricos o
electréonicos en el momento en que se desechan o descartan. Este término comprende todos
aquellos componentes, consumibles y subconjuntos que forman parte del producto en el
momento que se desecha, salvo que individualmente sean considerados peligrosos.

PGRAEE: Plan de gestion de residuos de aparatos electrénicos y eléctricos.

AEE - Aparatos eléctricos y electronicos: Todos los aparatos que para funcionar necesitan
corriente eléctrica o campos electromagnéticos, asi como los aparatos necesarios para generar,
transmitir y medir dichas corrientes.

Almacenamiento: Es el depdsito temporal de residuos de aparatos eléctricos y electrénicos
(RAEE) en un espacio fisico y por un tiempo determinado con caracter previo a su
aprovechamiento y/o valorizacidn, tratamiento y/o disposicion final.

Gestor Externo: Empresas externas que gestionan los materiales reusables de los AEEs al
igual que los desechos que aun se generan después del proceso de seleccién de reciclaje, estas
requieren obtener previamente una LICENCIA AMBIENTAL para realizar las actividades
asignadas para este manejo adecuado.

Generador / proveedor: Cualquier persona natural o juridica, cuya actividad implique la
produccion o comercializacion de residuos eléctricos y electronicos; sin perjuicio de que
recaigan en la misma persona las calidades de productor o comercializador.

Gestion integral: Conjunto articulado e interrelacionado de acciones de politica, normativas,
operativas, financieras, de planeacidon, administrativas, sociales, educativas, de evaluacion,
seguimiento y monitoreo desde la prevencion de la generacion hasta la disposicion final de los
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residuos de aparatos eléctricos y electronicos, a fin de lograr beneficios ambientales, la
optimizaciéon econémica del manejo y la aceptacién social, respondiendo a las necesidades
circunstancias de cada region.

Disposicion final: La accion de depdsito permanente de los residuos, en condiciones seguras,
para evitar danos al ambiente.

4. LINEAMIENTOS

4.1 Los responsables de cada proceso en operatividad con el acompanamiento de control y
verificacién, son los encargados de identificar, organizar, almacenar, documentar y proyectar la
disposicién final de los RAEE generados en la entidad.

4.2 Los responsables de cada proceso con el acompanfamiento de comunicacidon son los
encargados de formar, socializar y aplicar estrategias para generar las buenas practicas en la
ejecucion del PGRAEE.

5. PGRAEE - GESTION DE RESIDUOS DE APARATOS ELECTRONICOS Y ELECTRICOS
A continuacion, se detallan los pasos a seguir para reportar, entregar y gestionar los Residuos
de Aparatos Electronicos y Eléctricos - RAEE, de acuerdo con el procedimiento de identificacidon
y evaluacién de aspectos e impactos ambientales. Ver Imagen No 1 mapa de actividades.
5.1 REPORTE: Diligenciamiento del formato PI27-FORO01 salida RAEE por proceso. Ver imagen
No 4 ejemplo de formato PI27-FORO01
A continuacion, se detalla la manera correcta de diligenciar cada uno de los campos del formato,
segun el tipo de aparato y proceso en el que esté siendo utilizado:
e Proceso: Nombre del proceso y/o area del que esta siendo reportado el aparato.
e Seleccion: Indicar con una X el/los aparato/s que se estan relacionando para entrega.
¢ Fecha de salida: Incluir la fecha en formato dd/mm/aaaa, correspondiente a la entrega
del aparato al responsable.
e Cantidad: Numero de aparatos que se estan reportando.
e Tipo: Indicar con una X la razon por la cual el aparato estd siendo reportado ej.: por
obsolescencia tecnoldgica o por dafio.
Almacenaje: Indicar con una x si el aparato ya ingreso a la bodega de RAEEs de la CGN.
e Entrega y recibido: Se diligencia el nombre y la firma de quién lo entrego y el que lo
recibio.
e Observaciones: Anotar cualquier requerimiento especial o informacién que se crea
relevante para las siguientes actividades del RAEE.

Al diligenciar completamente el formato, contactar al responsable de recibir el aparato a ser
entregado por la Contaduria, para iniciar gestion RAEE.

5.2 ENTREGA: El aparato serd entregado al proceso asignado de recoleccion, teniendo en
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cuenta la responsabilidad de asignaciéon e inventario, en conjunto con el formato PI27- FORO1
salida RAEE por proceso, ya diligenciado como se detallan a continuacién:

¢ Proceso administrativo- (servicios generales): Neveras, microondas, aspiradoras,
bombillas y bombillos, cdmaras de vigilancia, video beam (algunos), televisores
(algunos), camaras de vigilancia, detectores de calor y humo, alarma de panico.

e Proceso tics: computadores y componentes: portatiles, impresoras, teléfonos,
fotocopiadoras, videos beam (algunos), aire acondicionado, registradores de huella,
televisores (algunos).

e Comunicacion publica: televisores (algunos).

Quien contactara al encargado de transportar el aparato a almacenaje de RAEEs.

5.3 UBICACION: De acuerdo con el tipo de aparato, se ubicara en la seccién correspondiente
para proyectar la gestidn de entrega al gestor externo; los tipos de clasificacién de los aparatos
se realizara por:

a) Contratacion de repuestos
b) Alquiler
c) Propiedad de la CGN

La ubicacidn del aparato se debe realizar con la adecuada proteccién, teniendo en cuenta el
tiempo de almacenamiento y la facilidad de carga y transporte para actividades posteriores.
En general se deben almacenar sobre estibas, o en cajas de rejas o de madera o cartéon que
aisle y resista lo suficiente para conservar el aparato. Ver imagen No 2 ejemplos de
almacenamiento adecuado RAEE.

Marcacion: Cada contenedor sera marcado segun la clasificacidon del aparato, para continuar
con la actividad siguiente y saber qué tipo de gestor externo contactar.

5.4 ENTREGA A GESTOR EXTERNO: Se contacta al gestor externo por parte del proceso
responsable, segun tipo y clasificacion del aparato asi:

a) Contratacion de repuestos: se contacta al contratista para entrega.

b) Alquiler: Se contacta al alquilador, para devolucion del aparato, teniendo él mismo la
responsabilidad de disposicidn final segun contrato.

c) Propiedad de la CGN: Contacto con el gestor externo autorizado por Ministerio de
Ambiente o Autoridad Ambiental. (mirar PGRAEE - Plan De Gestién RAEE).

5.5 DOCUMENTACION:
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A continuacion, se detallan los documentos requeridos para dejar constancia de la entrega de
RAEEs realizada:

5.5.1 Formato PI27-FOR02 Entrega RAEE Gestor Externo. Ver imagen No 5 ejemplo de formato
PI27-FOR02: Se debe diligenciar cada uno de los campos del formato como se especifica a
continuacion:

e Fecha: Incluir la fecha en formato dd/mm/aaaa, correspondiente a la entrega en la que
el aparato haya sido entregado oficialmente al gestor externo

e Ciudad: En la que esta siendo entregado el aparato

o Tipo de aparato: Describir el tipo de aparato que se esta entregando, incluir placa y/o
numero de serie si existe.

e Cantidad: NUmero de aparatos que se estan entregando

e Observaciones: Anotar cualquier requerimiento especial o informacién que se crea
relevante para las siguientes actividades del RAEE

e Diligenciar los responsables de entrega y de recibido por parte del Gestor Externo, con
sus respectivos nombres, cargo en la entidad/empresa y firma con cedula.

NOTA: Este ultimo documento es importante guardarlo en donde se encuentre el
certificado ambiental vigente, de disposicién final de RAEEs del gestor externo.

5.5.2 Certificaciones Ambientales: Adquirir y mantener actualizadas y reglamentadas las
certificaciones RAEE de los gestores externos.

5.5.3 Inventario RAEE: Mantener actualizado el inventario de residuos de aparatos
electrénicos y eléctricos, para tener el control de la cantidad de residuos que se encuentran en
almacenamiento de la entidad.

Nota: Estos documentos deberan ser entregados a los procesos encargados de llevar el control
de estos aparatos RAEE.

5.6 SEGUIMIENTO Y VERIFICACION: Revision de los pasos, documentacion, entrega de
formatos, verificacidon cierre de actividades RAEE y analisis para mejoras del proceso y sus
actividades por parte de los procesos encargados.

6. RESPONSABILIDADES DE ACTIVIDADES:

Ver imagen No 3 Mapa de responsabilidades.
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A continuacién, se presenta la asignacién de responsabilidades para las actividades descritas
en este instructivo:
e ETAPA REPORTE

> Todos los servidores. Todos los servidores publicos son responsables de reportar
el fallo, dano u obsolescencia de un aparato electrénico o eléctrico.

Los responsables de direccién y documentacién del reporte se dividen por tipo de
aparato:

o GIT Administrativo: servicios generales: Neveras, microondas, aspiradoras,
bombillas y bombillos (que no pertenezcan a plan RESPEL - residuos peligrosos),
camaras de vigilancia, video beam (algunos), televisores (algunos), camaras de
vigilancia, detectores de calor y humo, alarma de panico.

o GIT Tics: computadores y componentes, servidores, portatiles, impresoras,
teléfonos, fotocopiadoras, videos beam (algunos), aire acondicionado,
registradores de huella, televisores (algunos).

o Comunicacion publica: televisores (algunos).

e ETAPA DE ENTREGA: Manejo interno y externo
Operacion: GIT administrativo-servicios generales
Recibimiento de formato “salida RAEE por proceso”: GIT Tics, GIT administrativa,
comunicaciéon publica; segun tipo de aparato.

o ETAPA DE UBICACION, CLASIFICACION, ETIQUETADO:
GIT administrativo-servicios generales.

e ETAPA DE TRANSPORTE:
GIT administrativo-servicios generales y GIT administrativo-area de almacén.

e ETAPA DE ALMACENAMIENTO Y CONTEO:
GIT administrativo - area de almacén.

e ETAPA DE ENTREGA A GESTOR:
Contacto: GIT Tics, GIT administrativa y comunicacion publica; segun tipo de aparato.
Se debe tener en cuenta el tipo de contratacidon para saber a cual gestor pertenece.
Operatividad en entrega de aparato: GIT administrativo - area de almacén.
Diligenciamiento de formato: Gestor externo y area almacén.

e ETAPA: DOCUMENTACION Y VERFICACION:
Seguimiento y verificacion, proceso planeacién y proceso tics.

Responsabilidades de actividades estratégicas:
e Difusiéon, comunicacién y sensibilizacion: Comunicacién publica e involucrados en

proceso RAEE en los diferentes procesos.
e Buenas practicas: Todos los servidores.

Direccién: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento (©) m o flell®
Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec < icontec [l icontec [l icontec
Codigo Postal: 111071, Bogota, Colombia 1509001 | \Qnpueadl

150 14001 150 45001 150 £1EC
VENT . ) 27001 __

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co s SACLR  0S_CER  0S.CER
PBX: +57 (601) 492 64 00 7328-1 366516 366518 660842




INSTRUCTIVO PARA LA GESTI(’)N, DE RESIDUOS DE
APARATOS ELECTRONICOS Y ELECTRICOS (RAEE)

COLOMBIA PROCESO: PLANEACION INTEGRAL gﬁgmggwggﬂ;
° POTENCIA DE LA . IDENTIFICACI(’)N Y EVALUACION DE Cuentas Claras, Estado Transparente
(< VIDA |PROCEDIMIENTO: | \cor~10g E IMPACTOS AMBIENTALES
FECHA DE R i i
APROBACION: CODIGO: |VERSION:|PAGINA:
10/07/2023 PI27-INSO1 4 6 de 14

7.GESTORES EXTERNOS Y CONDICIONES DE DISPOSICION FINAL

Los gestores externos son los encargados de realizar el manejo adecuado de la disposicion final
de los RAEES, deben tener una licencia ambiental y/o certificacion legal para el manejo de estos.
Se recomienda consultar el enlace: http://rua-respel.ideam.gov.co/respelpr2009/mapa.php.
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DANO U OBSOLESCENCIA
SERVIDOR PUBLICO / USUARIO
1 -Llenar formato de salida RAEE por
REPORTE ® proceso.
-Contacto con asignado para entrega
del AEE (proceso administrativo).
RAEE POR PROCESO -Entrega de documentacién a
ENTREGA 4 o funcionario asignado para recoleccién.
-Recogida AEE.
-Entrega documentacién a proceso de
control y seguimiento (TICS)
PROCESO ADMINISTRATIVO
:iuf, -Transporte del aparato a almacenaje
L ¢ -clasificacién del tipo del aparato
-Empacado y marcacion interna
® segun aparato,
ALHA:Z'ENAJE
AUMACENAMIENTO Y ——————————= Aparato dado ficialmente de baja
ENTREGA A GESTOR
EXTERNO " contactp con gestores externos
o segun tipo de gestor.

#* a@parato por contrato
de repuestos =

contacto con proveedor

aparato aparato de propiedad Can
alquilado Etiquetado por parte de
_________ " o laentidad o del gestor

segin procedendia.

g para devolucion
para devolucion °
*segun los juerimientos
que se estipulen en la
contratacio & L
instrucciones de entrega
I manejo externo
GESTOR EXTERNO @—e adecuadoy
I disposicién final
PROCESO GIT TICS
DOCUMENTACION Entrega a gestor externo.
Documentacién necesaria entre
—_—e
gestor y entidad.
. Actualizar inventario Raee.
PROCESO PLANEACION
SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION
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IMAGEN No 2. Ejemplos almacenamiento adecuado RAEE
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Caja sobre estiba, Caja metdlica de rejas

Cajas metdlicas de rejas Contenedores sobre ruedas.
para almacenamiento Foto: Recydling Trainer
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Cuentas Claras, Estado Transparente
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