" g TODGSPORUN
<. NUEVORAIS

i i

i REPUBLIGA DE COLOMBIA
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

CONVOCATORIA PUBLICA GP-017-2015
EVALUACION TECNICA HABILITANTES

[funcionarnos o visitantes de la entidad

OBJETO: Prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria en las instalaciones del ICFES, bajo el esquema de proveeduria integral
{Outsourcing), que incluya el suministro de los insumos, elementos de aseo y cafeteria, asi como la provision del recurso humano capacitado para
la ejecucion de actividades propias de este servicio, de acuerdo a las caracteristicas y cantidades establecidas en el anexo técnico y el pliego de
condiciones, que permitan mantener en perfectas condiciones de aseo, orden y limpieza las instalaciones del instituto, brindando bienestar a los

|MIL DOSCIENTOS DOCE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS

PRESUPUESTO OFICIAL TREINTA Y SEIS ($1.212 635 236) mas IVA, retenciones, impuestos, tasas, contribuciones y
todo costo directo e indirecto gque la ejecucion conlleve
PROPONENTE CONSERJES INMOBILIARIOS LTDA.

HABILITANTES

CUMPLIMIENTO

EXPERIENCIA: Para el cumplimiento del requisito habilitante de experiencia se
|deben presentar hasta cinco (5) certificaciones de contratos o actas de liquidacién
en las que se venfigue la prestacion de los servicios de aseo y cafeteria, terminados
durante los diez afios anteriores a la fecha limite para la recepcién de ofertas, cuya
sumatoria de valores antes de VA, sea igual o superior al 80% del presupuesto
oficial de |a presente contratacion expresado en salarios minimos mensuales legales
vigentes (es decir 1506 SMMLV). Para lo cual, podran presentarse certificaciones en
las que acrediten el cumplimiento de alguno de los servicios requeridos en el
proceso de seleccion, siempre y cuando dentro del total de certificaciones se
demuestre el cumplimiento de los dos servicios

CUMPLE. Folios 43 a 48.
De acuerdo con el cruadro que se adjunta y que hace parte
integral de la evaluacion técnica.

EQUIPO DE TRABAJO: El proponente debe presentar la hoja de vida del supervisor
con los respectivos soportes de capacitacion y certificacion de la experiencia minima
exigida en el perfil. Titulo bachiller expedido por una institucidn educativa reconocida
por el ministerio de Educacion

Experiencia laboral minima de tres (3) afos, de los cuales debe acreditar al
menos un (1) afio de manejo de personal, y al menos un (1) afo en el desempefo
de funciones relacionadas con la coordinacion de servicios de aseo y cafeteria.

Certificados de capacitacion expedidos por el Proveedor o por una institucion
educativa reconocida por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior —SNIES~- del Ministerio de Educacion Nacional, en: {I) Desinfeccién y
limpieza, (i) Reciclaje, manejo de basuras y responsabilidad ambiental; (lll) Manejo
y manipulacion de alimentos, y {IV) Etiqueta y buenos modales.

CUMPLE. Folios 49 a 58
S& remito hoja de vida del supervisor,
De acuerdo con los aportes se evidencia el cumplimiento de
experiencia y la certificacion en las areas requeridas

PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (PSST)

La empresa proponente debe contar con un Programa de salud y seguridad en el
trabajo (PSST) implementado segun la normatividad vigente sobre el tema. Dicho
programa debe estar enfocado en los riesgos correspondientes al trabajo a realizar
dentro de la institucion y debe ser de conocimiento general de operarias (0s). La
empresa proponente debera, para acreditar este requisito, entregando una
certificacion suscrita por la A R.L. o por el representante legal

1. Que la empresa cuenta con un programa de salud y seguridad en el trabajo o que
se& encuentra en proceso de implementacion.

2. La estructura de la organizacional de |la empresa indicando funciones y sistema
de supervision

3. Procedimientos de control y verificaciones del PSST, enmarcado en el ciclo
planear, hacer verificar y actuar (PHVA).

CUMPLE. Folios 62 a 276
El proponente presento certificacion suscrita por la A R.L
(Folio 62).
Adicionalmente presentd;

Organigrama (Folios 63 a 65), Manuala de Perfiles y
Funciones (Folios 66 a 83), Procedimiento PHVA (Folios 89 a
94), EvaluacionPeligros (Folios 85 a104), Accion y PSST
({Folios 202 a 276)

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: La empresa proponente debe adjuntar a la
oferta |las politicas del Sistema de gestion ambiental contemplando la politica del
manejo institucional de residuos solidos, manejo integral de las sustancias, uso
eficiente del agua y uso eficiente de [a energia.

Dentro de los items mencionados debera incluirse el esquema de gestion de las
3'R, procedimientos operativos de limpieza y desinfeccion de centros de acopio y
puntos ecologicos, reporte de condiciones al plan institucional de manejo de
residuns solidos, capacitacién y entrenamiento para el manejo de las sustancias
quimnicas y separacion en la fuente de residuos sdlidos con base a la GTC 24.

CUMPLE. Folios 277 a 304
Manejo seguros de Sustancias quimicas (Folios 154 a179)
Manejo de residuos solidos (Folios 278 a278)
Uso Eficiente del Agua (Folio 281)
Uso eficiente de energia (Folio 280)
Plan de gestion para sustancias quimicas peligros (Folios 283
a 304)

Se realizd requerimiento sobre el sistema a de gestion
ambiental de las 3'R {1}, y sobre log procedimientos operativos|
de limpieza y desinfeccion de centros de acopio y puntos

ecolbgicos (Il). El proponente subsand, remitiendo lo
requerido.

MANUAL DE PRESENTACION PERSONAL: La empresa proponente debe
presentar el manual de presentacion personal donde se describa la dotacion total de
las operarias (os) asegurando homogeneidad en los uniformes de todo el personal y
|'a cantidad suficiente para garantizar la buena presentacion. De igual forma se
|describiran los elementos de proteccion personal (EEP) de las operarias (0s) segin
las tareas a realizar dentro de la institucion, los cuales deben cumplir con la
normatividad vigente relacionada con el tema. Debe contener fotografias a color de
toda la dotacion femenina y masculina, dande cumplimiento a la normatividad
vigente, contar con un manual de presentacion personal

CUMPLE. Folios 320 a 339
Manual de presentacion (Folios 320 a 328)
Fotografias (Folios 32 a 337)
Elementos de proteccion persona (EPP) (Folios 338 a 339)




SISTEMAS DE SUPERVISION: La supervisidn debera ser ejercida con base en un
sistema estandanzado que permita velar para la buena ejecucion de los trabajos de
aseo, cafeteria y por la buena presentacion personal de las operarias (0s). El
proponente debera acreditar dicho requisito mediante la presentacion del documento
o protocolo en el gue se evidencie el sistema de supervision que involucre como
minime el sistema de comunicacion interna de operarias(os) - supervisora, control
sobre oz procedimientos y mecanismos (Plantilla reportes nomina, lista de chequeo,
ejecucion de trabajos por area, horarios de limpieza de bafos, asistencia de
operarios al sitio de trabajo, etc.).

CONCEPTO:

CUMPLE. Folio 85a 94
Sistema de comunicacion interna y programa supervisor

técnicamente.

De acuerdo con la evaluacion realizada, las solicitudes presentadas y la subsanacion
realizada, El proponente CONSERJES INMOBILIARIOS LTDA | se ecuentra HABILITADO

NOMBRE Y FIRMA:

EVALUADOR TECNICO
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bastian Salazar Gutn:e;rez

/
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Sebastian Salazar
e e

De: Carol Sanchez Ortiz

Enviado el: viernes, 06 de noviembre de 2015 10:25 a.m.
Para: Sebastian Salazar

Asunto: RV: Requerimientos evaluacian

De: Carol Sanchez Ortiz

Enviado el: jueves, 05 de noviembre de 2015 11:09 a.m.
Para: 'conserjesinmobiliarios@gmail.com'

Asunto: Requerimientos evaluacion

Buenos dias,
Estimados Sefiores:

1. La certificacion de paz y salvo de aporte de para fiscales no hace referencia al impuesto sobre la renta para la
equidad CREE.

2. De la documentacion aportada en relacion con el sistema a de gestion ambiental no se encuentra constancia de
cumplimiento del esquema de gestion de las 3'R (1), ni procedimientos operativos de limpieza y desinfeccion de
centros de acopio y puntos ecoldgicos (I). Por favor subsanar la documentacion para que la misma contenga
dichos punto. De acuerdo con lo indicado en el numeral 5.5.3.2 Sistema de gestion ambiental del pliego de
condiciones.

Lo anterior, en virtud de la evaluacion efectuada por el ICFES. Para el cumplimiento de este requerimiento debera
presentar las subsanaciones requeridas antes de las 10: 00 am del dia de 06 de noviembre de 2015, con el fin de poder
cumplir con el cronograma establecido para el proceso.

Cordialmente,

(¥) MINEDUCACION Y
A e rmgjor sabor i
Carol Sanchez Ortiz

Abogada Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 31

11 4541430 ext: 134

Tu sirves a tu pais, nosotros te servimos a ti
W WL L §a&s.gov.v:c>

© arisel @i
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‘Este es un mensaje de caracter confidencial del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion - ICFES.

Si usted no es el destinatario del mismo o no esta autorizado para recibir este mensaje en nombre
del destinatario,



Sebastian Salazar

De: Carol Sanchez Ortiz

Enviado el: Jjueves, 05 de noviembre de 2015 04:49 p.m.

Para: Sebastian Salazar

Asunto: RV: Requerimientos evaluacion

Datos adjuntos: doc01769420151105134019.pdf; doc01770120151105164157.pdf

De: conserjes inmobiliarios [mailto:conserjesinmobiliarios@gmail.com]
Enviado el: jueves, 05 de noviembre de 2015 04:44 p.m.

Para: Carol Sanchez Ortiz

Asunto: Fwd: Requerimientos evaluacién

Damos alcance al correo de subsanacion enviado en horas anteriores
---------- Mensaje reenviado ----------

De: conserjes inmobiliarios <conscricsinmobiliarios .« email.com>
Fecha: 5 de noviembre de 2015, 13:42

Asunto: Re: Requerimientos evaluacion

Para: Carol Sanchez Ortiz <csortiz«icles.gov.co>

Adjunto a la presente, me permito remitir por este medio documentos solicitados con el fin de dar
cumplimiento a los requerimeintos establecdios por la entidad

Cordialmente
JORGE E.MURIEL BOTERO

Representante Legal

El5 de noviembre de 2015, 11:09, Carol Sanchez Ortiz <¢sortizwicles.pov.co> escribio:

Buenos dias,

Estimados Sefiores:

1. La certificacion de paz y salvo de aporte de para fiscales no hace referencia al impuesto sobre la renta para
la equidad CREE.

2. De la documentacion aportada en relacion con el sistema a de gestion ambiental no se encuentra
constancia de cumplimiento del esquema de gestion de las 3'R (1), ni procedimientos operativos de limpieza y
desinfeccion de centros de acopio y puntos ecoldgicos (11). Por favor subsanar la documentacion para que la
misma contenga dichos punto. De acuerdo con lo indicado en el numeral 5.5.3.2 Sistema de gestion
ambiental del pliego de condiciones.



Lo anterior, en virtud de la evaluacion efectuada por el ICFES. Para el cumplimiento de este requerimiento deberé
presentar las subsanaciones requeridas antes de las 10: 00 am del dia de 06 de noviembre de 2015, con el fin de poder

cumplir con el cronograma establecido para el proceso.

Cordialmente,

g TODOSPORUN
&~ NUEVO PAIS

A PURAD Eaualde

(*) MINEDUCACION

rrichor sater

Carol Sanchez Ortiz
Abogada Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 31

U ext: 134

Tu sirves a tu pais, nosotros te servimos a ti

"
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“Este es un mensaje de caracter confidencial del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
Educacién - ICFES.

Si usted no es el destinatario del mismo o no esta autorizado para recibir este mensaje en nombre
del destinatario,

absténgase de usar, copiar o divulgar en cualquier otra forma esta informacién”

Antes de imprimir este mensaje, asegurese que es indispensable.

iProteger el medio ambiente también esta en sus manos!

‘Este es un mensaje de caracter confidencial del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la

Educacion - ICFES.
Si usted no es el destinatario del mismo o no esta autorizado para recibir este mensaje en nombre

del destinatario,



onserjes Inmobifiarios Ltda.

(ASED  CAFETERIA - MANYENIMIENTO ¥ AFINES
F PROFESIONALES EN SERVICIOS GIMERALES

Bogotda D.C. Noviembre 05 de 2015
Senores:

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION- ICFES
Ain: DRA. CARCL SANCHEZ ORTIZ

Abogada subdireccion abastecimiento y servicios generales

Civudad

Ref.. CONVOCATORIA PUBLICA No CP 017-2015

En mi calidad de representante legal de la firma CONSERJES INMOBILIARIOS LTDA
oferente dentro del procesc de la referencia, me permito enviar documeniacion
requerida el dia de hoy, no obstante damos claridad que los mismos documentos
se encueniran dentro de la oferta presentada.

1. Ceriificacién de Paz y salvo firmada por el representante legal y el revisor
fiscal donde se evidencia que ia empresa en mencién se encuenira a paz y
saivo en cuanto al pago de impuesto sobre la renta CREE. (VER FOLIO 30)

2. Esquema de gestidn de las 3R (VER FOLIO 308 Numeral 6.2)

3. Adjunfo Procedimientos operativos de limpieza vy desinfeccidn de ceniros
de acopic y puntos ecoldgicos

JORGE E. MURIEL B

L e e s Cartera 19 No 166-34
S ? Al e T R R ey Teléfono: 6741400




onserjes Inmobiliarios Ltda.

ASED . CAFETERIA - MANTENIMIERT] ¥ AFIMES
7/ PROFESIONALES EN SERAVICIOS GENERALES

EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL Y REVISOR FISCAL DE CONSERJES
INMOBILIARIOS LTDA

CERTIFICAN

Que la empresa CONSERJES INMOBILIARIOS LTDA en los Ultimos 6 meses
anteriores y hasta el Gltimo mes exigible anterior a la fecha de cierre del
presente proceso, se encuentra a paz y salvo por conceplo de sus
obligaciones relacionadas con el sistema General de Seguridad Social, los
aportes parafiscales y el impuesto sobre la renta para la Equidad CREE, de
acuerdo con los articulos 50 de la Ley 789 de 2002 t la ley 1607 de 2012 y
demds normas gue las desarrollen, medifiquen, complementen o sustituyan.

Dada ep Bogotd D.C. alos (03) tres dias del mes de Noviembre de 2015

. 40049-T

JORGE E. MURIEL BOT
kRepresentante kegal

Carrera 19 No 166-34
Telefono: 6741400
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1. CBJETIVOS

Establecer un plan documentado de gestién de los residuos generados en la realizacion
de las actividades de CONSERJES INMOBILIARIOS.

2. ALCANCE

Este programa aplica para Ia gestion de los residuos generados en la realizacién de las
actividades de CONSERJES INMOBILIARIOS.

3. DEFINICIONES

v" RESIDUO PELIGROSO: Es aguel residuo que, en funcion de sus caracteristicas de
Corrosividad, Reactividad, Explosividad, Toxicidad, Inflamabilidad, Volatil, v
Patogenicidad, Asi mismo, se consideran residuos peligrosos los envases, em pagues
y embalajes que hayan estado en contacto con elics.

v RESIDUOS NO PELIGROSO: Son aquelios producidos por el generador en cualguier
lugar y en desarrollo de su actividad, que no presenten riesgo para la salud humana ¢
al medio ambiente

¥ RESIDUO SOLIDO NO APROVECHABLE: Es todo material o sustancia sélida o
semisdlida de origen organico e inorgdnico, pufrescible o no, proveniente de
actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales, de servicios, que no
ofrece ninguna posibilidad de aprovechamiento, reutilizacion o reincorporacion en un
proceso productivo. Son residuos sélidos que no tienen ningdn valor comercial,
requieren tratamiento y disposicion final y por lo tanto generan costos de disposicion.

¥ RESIDUO SOLIDO APROVECHABLE: Es cualquier material, objeto, sustancia o
elemento sdlido que no tiene valor de uso directo o indirecto para quien lo genere,
pero que es susceptible de incorporacion a un proceso productivo

v" REUTILIZACION: Es la prolongacion y adecuacion de la vida Gtil de los residucs
recuperados y que mediante procesos, operaciones o técnicas devuelven a los
materiales su posibilidad de utilizacién en su funcién original.

v" RECICLAJE: Proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuocs

recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de reincorporacién como
materia prima para la fabricacién de nuevos productos.

COPIA NO CONTROLADA
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donde se generan para su posterior recuperacion.

J
SEPARACION EN LA FUENTE: Es la clasiﬁm residuos M sitio

4. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE
Ley 9 de 1979. Por |a cual se dictan medidas sanitarias.

GTC 24 1996. Da lineamientos sobre la separacion en la fuente y da el cédigo de
colores para residuos.

Resolucién 1096 de 2000. En el sector de aseo, presenta los principios
fundamentales vy criterios operacionales que deben seguirse para realizar una
adecuada gestion de residuos sélidos y peligrosos en todos sus componentes, con
miras a la minimizacién de riesgos a la salfud y el medio ambiente durante dicha
gestion.

Decreto 1505 de 2003. Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1713/2002, en
relacién con los planes de gestién integral de residuos sélidos y se dictan otras
disposiciones.

Resolucién 1045 de 2003. Por la cual se adopta la metodologia para la elaboracion
de los Planes de Gestion Integral de Residuos Sélidos, PGIRS, y se toman otras
determinaciones.

Decreto 4741 de 2005. Por el cual se reglamenta parciaimente la prevencién y
manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion
integral.

Decreto 456 de 2008. “Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones.

Decreto 587 de 2013. “Per el cual se adopta el plan de Accién Cuatrienal — PACA del
Distrito Capital - Bogota Humana.

Resolucién 00242 de 2014. “Por la cual se adoptan los lineamientos para la

formulacién, concertacién, implementacion, evaluacion, control y seguimiento del Plan
Institucional de Gestién Ambiental —PIGA"

COPIA NO CONTROLADA

PAGINA 2DE 9
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5. GENERALIDADES
Para la implementacién del plan de manejo de residuos sélidos y liquidos, se aplicara lo
que defina la entidad en su Programa de Gestion Ambiental Interno. En caso de no
tenerlo, se desarrollaran las actividades abajo descritas, teniendo en consideracién lo
definido en el contrato en cuanto al suministro de elementos.
6. GESTION INTERNA

6.1 DIAGNOSTICO
6.1.1 CARACTERIZACION.
En la empresa CONSERJES INMOBILIARIOS se realizé la identificacién cuantitativa y
cualitativa en cada una de las 4reas de la comparfiia donde se evidencic la siguiente
clasificacion:

» Residuos sdlidos no aprovechables

» Residuos sclidos aprovechables

* Residuos sélidos peligrosos
6.1.2 PROGRAMA DE FORMACION Y EDUCACION
Uno de los factores determinantes en el éxito en la ejecucién del plan de manejo de
residuos solidos es el factor humano, cuya disciplina, dedicacion, y eficiencia son el
producto de una adecuada preparacion, instruccion y supervisién por parte del personal
responsable tanto en la sede administrativa como en cada uno de los contratos.
CONSERJES INMOBILIARIOS realiza capacitacién toda su perscnal, se realizara
inspecciones sobre el manejo adecuado de los residues, realizando simultaneamenite
capacitacion sobre los diferentes tépicos, se ejecutaran jormadas de sensibilizacion
abordando los siguientas temas:

1. Legislacién ambiental

2. Plan de manejo de Residuos sélidos

3. Aprovechamiento de residuos (reutilizar y reciclar)

4. Seguridad y Salud en el Trabajo

5. Talleres de segregacion de residucs, movimientos internos

COPIA NO CONTROLADA

B
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6.1.3 RECOLECCION

La recoleccién se realizara de acuerdo al Plan de Gestion Ambiental del Cliente. De lo
contrario se debera recolectar los residuos de {as canecas dos veces dia y llevar al centro
de recoleccién designadoe por el cliente

6.1.4 SEGREGACION EN LA FUENTE

La segregacion implica el proceso de seleccion o separacion de un tipo de residuo
especifico, considerando sus caracteristicas fisicas y quimicas.

La separacion de residuos solidos en el punto de generacion es una de las formas mas
eficaces de implementar las técnicas de reaprovechamiento; la forma en la que
CONSERJES INMOBILIARIOS realiza la segregacién asociando un color de boelsa para
cada tipo de residuc, tomando como referencia la GTC 24 de 2009.

CONSERJES INMOBILIARIOS se compromete a mantener la infraestructura y la
presentacidn de los centros de acopio temporales y final de acuerdo a la normatividad
PIGA vigente para la clasificacién de residuos solidos, separacion de residuos sdlidos,
manejo integral de residuos.

CODIGO DE COLORES

TIPO DE
RESIDUQ
ORGANICOS.
Residuos
vegetales,
residuos

i alimenticios,
: papel higiénico,
| servilletas,

DISPOSICION | VALORIZACION |

EOLOR UBICACION | RESPONSABLE

Cocina, Servicios papel s;;.cm, Empresa De acuerdo a
| Verde Bafios, g Recolectora | tarifas de aseo

. generales mantequilla, S
oficinas papel encerado, de Basuras del Distrito

plastificado,
papel de
fotografia,
papel fax, papel
con tintas no
solubles en el
| agua.

COPIA NO CONTROLADA
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: TIPO DE fiag |
| COLOR | UBICACION | RESPONSABLE RESIDUO DISPOSICION = VALORIZACION
RECICLABLES.
Papel, cartén,
vidrio limpic De acuerdo al
S Empresa
" . Servicios tetrapa'k limpio, Recicladora Plan _cge
Gris Oficinas arieralas revistas, dasiavisa Gestion
g periddico, papel g eigciiente Ambiental del
regalo, metal e cliente
limpig, latas,
aluminio,
Peligrosos
envases de
sustancias Empresa Ds icugivio of
i i A : Plan de
Roio Planta de Servicios quimicas, Recicladora Gestion
! produccion generales estopas, tapas designada Arablental cal
y todo que haya | por el cliente stlanta
! tenido contacto
[ con la sustancia

6.2 PROGRAMA DE RECICLAJE

El programa esta basado en la estrategia de las 3 R (Reduccién, Reutilizacién y Reciclaje)
para cada una de ellas estan definidas actividades de buenas practicas para cumplir con
el propésito. Reducir es lo primero en lo que debemos orientar nuestros esfuerzos ya que
asi evitamos uno de los impactos negativos que se derivan de la produccién de papel
como lo es la tala de arboles. La reutilizacién de papel genera un gran avance hacia la
disminucién del impacto sobre el medio ambiente ya que se evita el consume de papel
nueve. Por Ultimo el reciclaje evita que el Papel apto para aprovecharse se disponga en el
lugar equivocado al tratarse como basura, Esta Gltima actividad del reciclaje tiene
beneficios ambientales, sociales y econémicos.

REDUCIR:

Es importante reducir el uso de los materiales para producir menos basura, aplicando
acciones como estas: '

* Tomar fotocopias o imprimir por ambos lados del papel blanco y Unicamente |2
cantidad que se necesite,

* Realizar la revision y correccién a los diferentes documentos en el computador,
evitando la impresién de varios borradores, se debe imprimir solamente la version
final (si es necesaria).

* Realizar correcciones Utilizar el corrector ortografico y/o gramatical, antes de imprimir,
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PAGINA DDES



=309 -

%mf&rm c& | PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS
sl o v oaienmeni s e SOLIDOS Y LiQUIDOS
Version3 | 2011212014

- Usar el correo electrénico para el envio de comunicados, informes y documentos que
no sean de estricto envio fisico.

= Digitalizar los documentos y archivar de manera electronica, lo cual reducira el
consumo de papel vy ahorrara espacio fisico.

» Evitar desperdiciar resmas de. papel de oficina, tomando solamente aquellas que se
necesiten.

= No arrugar ni romper las hojas con la posibilidad de ser empleadas por el revés.

- Utilizar papel blanco en lugar de papel de color, ya que el de color es menos
reciclable.

REUTILIZAR:

Luego de usar el papel por una cara, es importante realizar esfuerzos como los siguientes
para que este sea reutilizado:

= Definir un recipiente o caja duradera y estable, sefializada con color verde y rotulo
especifico “Reutilizable® que se mantendra al lado de las fotocopiadoras e
impresoras, con &l fin de depositar en ellas las hojas a reutilizar, teniendo en cuenta
que han sido usadas por una sola cara y que se encuentran limpias y sin arrugas.

» Antes de ubicar las hojas de papel a reutilizar en la caja o recipiente designado para
este fin, trazar una linea diagonal suave en la cara que fue utilizada para indicar que
la informacién que alli se encuentra fue anulada y que esa cara de la hoja no esta
disponible.

» Es importante reutilizar el papel que contiene informacidén que puede ser vista por
cualquier servidor, aquelia que es confidencial debe destruirse por seguridad de la
informacion en la fuente donde se produce, el responsable de la seguridad de |2
informacion es quien la produce.

= Utilizar la cara libre del papel a reusar para borradores, documentos no oficiales
internos o cortadas para tomar notas y mensajes.

« Usar sobres de desecho y carpetas para correspondencia interna de iz oficina.

RECICLAR:

Los materiales ya utilizados y reutilizados, se debe proceder a reciclarlo de la siguiente
manera:

COPIA NO CONTROLADA
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Definir en las oficinas las canecas que tendran las bolsas de color para cada material.
Depositar en cada caneca el material a reciclar, es decir el que no se puede reutilizar:
Papel impreso por las dos caras, envases de vidrio roto y/o en mal estado asi como
los sobres reutilizados.

* El papel se debe reciclar siempre limpio y sin arrugas, por esto no se debe depositar
en las cestas de basura en las que se puede mezclar con comida u otros residuos.

* No depositar papeles ni elementos no aceptados como reciclables {Papel carbén,
mantequilla, celofan, papel de fax, etiquetas adhesivas, papel con ganchos, grapas,
espiral, caratulas plasticas, cintas o papel contaminado de residuos de comida u otro
tipo de eiementos).

* Los envases de vidrio, se deben lavar antes con agua para retirar residuos.

7. MOVIMIENTO INTERNO DE RESIDUOS
Consiste en trasladar los residuos del lugar de generacién al aimacenamiento intermedio.

La ruta debe cubrir ia totalidad del puesto de trabajo, debe efectuarse en lo posible en
horas de menor circulacion, para el movimiento interno de residuos se debe llevar |a bolsa
del color correspondiente a recolectar para evitar realizar los desplazamientos mas del
tiempo establecido. En los contratos que se tengan otras disposiciones se deberén acatar
y seguir de acuerdo a la instruccion dada por el cliente.

7.1. ALMACENAMIENTO DE RESIDUOS

Es el sitio de la empresa-cliente donde se depositan temporalmente los residuos para su
posterior entrega a la empresa prestadora de servicio pablico de aseo, ¢ a la fundacién
FPUERTA DE ORO quien es responsable de realizar la recoleccion, tratamiente y
disposici6n final de los residuos generados en las oficinas y la planta de produccién.

En los contratos donde el personal de CONSERJES INMOBILIARIOS realice el manejo
de residuos sélidos hard el almacenamiento donde el mismo cliente disponga y se
realizara de acuerde a lo estipulado en su Programa de Gestion de Residuos Sélidos.

8. PLAN DE CONTINGENCIA

En cualquiera de las etapas que conforman la gestion integral de los residuos sélidos
peligrosos y no peligrosos, existe la posibilidad de enfrentarse a situaciones de
emergencias, tales como incendios, explosiones, fugas, derrames, entre otros. Estas
emergencias se pueden prevenir aplicando normas legales y técnicas relacionadas con el
manejo adecuado de equipos eléctricos, de fuentes de calor y de sustancias peligrosas.

COPIA NO CONTROLADA
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No obstante el cumplimiento de lo anterior, siempre se debe estar preparado para
responder ante una emergencia.

Como dice el decreto 4741 de 2005 en su articulo 10 literal h, el generador esta obligado
‘contar con un plan de contingencia actualizado para atender cualquier accidente o
eventualidad que se presente y contar con personal preparado para su Implementacion.

8.1 PROCEDIMIENTOS GENERALES EN CASO DE DERRAME

Es pertinente mencionar que en todo, centro de acopio y/o centro de almacenamiento de
Residuos peligrosos y noc peligroses es necesario contar con un extintor; adicionalmente,
el personal debe estar entrenado para actuar en caso de emergencia y en especial
cuando se presentan vertimientos de sustancias quimicas peligrosas.

Se describe a continuacién de manera general, el procedimiento a seguir cuando se
presentan vertimientos o derrames:

= 3i se trata de un sélido, se recogera por aspiracion, evitando el barrido, ya que podria
originar la dispersion del producto por la atmosfera de las oficinas.

¢ Sies un liquido, se protegeran los desaglies, se tratara con materiales absorbentes y
se depositaré en recipientes adecuados para eliminario como residuo peligroso.

» Asegure que el equipo necesario para el control de emergencias estd realmente
disponible y en buen estado de funcionamiento. Este debe incluir protector
respiratorio, gafas de seguridad, guantes, sustancias para contencién, material
absorbente, palas y bolsas.

¢ Otros liguidos no corrosivos ni inflamables: Para vertidos de ofros liquidos no
inflamables que no presenten caracleristicas de toxicidad, Corrosividad ni
inflamabilidad, se puede utilizar aserrin. Existen en el mercado diversos productos
absorbentes que deben estar presentes en los kit anti derrame, dada su versatilidad
para atender cualquier tipo de situacion,

8.2 RECOMENDACIONES

En caso de vertidos o derrames de productos quimicos debe actuarse con rapidez,
recogiendo inmediatamente el producte derramado y evitando su evaporacion y posibles
dafios sobre las instalaciones. El procedimiento a emplear estd en funcién de las
caracteristicas del producto; inflamable, &cido, 4lcali, mercurio, etc., existiendo
actualmente absorbentes y neutralizadores comercializades. La informacién basica sobre
el procedimiento de actuacion se recoge en las fichas de seguridad de cada producte.
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1.

OBJETIVOS

Estandarizar los procesos de limpieza y desinfeccion en los diferentes puntos de
recoleccidén de residuos con el fin de prevenir y disminuir el riesgo de ocurrencia de
infeccién, ademas de prevenir y reducir el riesgo de exposiciéon laboral del personal de
aseo; y de esta manera brindar una atencion de calidad.

2. ALCANCE

Estandarizar los procesos de limpieza y desinfeccién de las diferentes dreas asistenciales
de los clientes de Conserjes Inmobiliarios, en el marco de la politica de calidad y
mejoramiento continuo en las instituciones donde se preste el servicio.

3. DEFINICIONES

a. INFECCION: Es la colonizacién de cualquier germen patdgeno en el organismo, a
consecuencia del cual puede aparecer una enfermedad.

b. ESTERILIDAD: Ausencia de cualquier forma de vida, incluyendo las esporas.

c. ASEPSIA: Serie de procedimientos o actuaciones dirigidas a impedir la llegada de
microorganismos patégenos a un medio aséptico o ausencia de microorganismos
gue pueden causar enfermedad.

d. ANTISEPSIA: Hace referencia al estado conseguido tras la aplicacion de sustancias
quimicas para inhibir o reducir el nimero de microorganismos de la piel viva, las
membranas mucosas o tejidos abiertos a un nivel en el cual no generen infecciones.

e ANTISEPTICO. Sustancia quimica de aplicacion topica sobre tejidos vivos (piel
intacta, mucosas, heridas, etc.), que destruye o inhibe los microorganismos sin
afectar sensiblemente a los tejidos donde se aplica.

i BACTERICIDA: Elemento o sustancia quimica que destruye las bacterias.

g. BACTERIOSTATICO: Agente que inhibe el crecimiento bacteriano sin llegar a
destruirlas.

h. BASURA: Todo residuo sélido o semisélido putrescible o no, con excepcién de
excretas de origen humano o animal. Se comprenden en la misma definicién los
desperdicios, desechos, cenizas, elementos de barrido de calles, residuos
industriales, de establecimientos hospitalarios y plazas de mercado entre otros.

| ELhEOROY APROBO:

REVISO:

| COORDINADORA GERENTE

I OPERATIVA CLAUDIA MARCELA ACOSTA GENERAL MARIA CLAUDIA MURIEL
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i.  BIOSEGURIDAD: Normas requeridas para proteger la salud de los trabajadores de
infecciones ocasionadas por enfermedades infecto contagiosas. También es el
conjunto de normas y procedimientos que tienen por objeto, disminuir, minimizar o
eliminar los factores de riesgo biologicos que puedan llegar a afectar la salud o la
vida de las personas o puedan afectar el medio o ambiente.

J. DESECHO: Cualquier producto deficiente, inservible o inutilizado que su poseedor
destina al abandono o del cual quiere desprenderse.

k. DESINFECCION: Proceso encaminado a disminuir al maximo el nimero de
microorganismos por medio de sustancias quimicas destruyendo la mayer parte de
ellas, excepto las esporas.

I DETERGENTE: Son las sustancias que tienen la propiedad quimica de disolver la
suciedad o las impurezas de un objeto sin corroerlo.

m. DESINFECTANTE. Sustancia quimica que destruye los microorganismos y que se
aplica sobre material inerte sin alterarlo de forma sensible. No son aplicables en los
tejidos vivos.

n. DISPOSICION SANITARIA DE BASURAS: Proceso mediante el cual las basuras
son colocadas en forma definitiva, sea en el agua o en el suelo, siguiendo entre
otras, técnicas de enterramiento, relleno sanitario y disposicién al mar,

o. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL: Los elementes de proteccién
personal, deberdn utilizarse cuando se esté bajo la presencia de los factores de
riesgos especificos que permitan la prevencion de accidentes y que contribuyan al
bienestar laboral.

p. LIMPIEZA: Empleo de un procedimiento fisicoquimico encaminado a arrastrar
cualquier material ajeno al objeto que se pretende limpiar. La limpieza se define
como el proceso de separacion, por medios mecanicos ylo fisicos, de la suciedad
depositada en las superficies inertes que constituyen un soporte fisico y nutritivo del
microorganismo. El agente basico es el detergente. Su objetivo es la eliminacién
fisica de materia organica y de la contaminacion de los objetos.

q. LIMPIEZA RUTINARIA: Es la que se realiza en forma diaria o entre paciente y
paciente o entre procedimientos.

r. RESIDUO SOLIDO: Todo objeto, sustancia o elemento en estado solido, que se
abandona, bota o rechaza.
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s. RESIDUO SOLIDO TOXICO: Aquel que por sus caracteristicas fisicas o quimicas,
dependiendo de su concentracién y tiempeo de exposicion, puede causar dafio a los
seres vivientes y aun la muerte o provocar contaminaciéon ambiental.

4. LIMPIEZA Y DESINFECCION

La limpieza es la remocién mecanica de toda materia extrafia en el ambiente, en
superficies y en objetos, utilizando para ello el lavado manual o mecanico. El propdsito de
la limpieza es disminuir la bio-carga (nimero de microorganismos) a través del arrastre
mecanico. Usualmente se utiliza agua y detergente para este proceso. Se recomienda sin
embargo, emplear algin detergente, pues de esa manera se garantiza la eficacia del
proceso de limpieza. La limpieza generalmente comprende 3 tipos de accion:

« Accién Mecanica como frotar, cepillar o lavar con agua a presién.

» Accion Quimica hace referencia al uso de detergentes, detergentes enzimaticos y
agua, necesarios para inhibir y disminuir la bio-carga y las particulas de polvo. Hay
que resaltar que el agua tibia mejora las propiedades de disolucién del detergente y
las enzimas.

e Accidén Térmica especificamente se refiere al uso del calor (agua caliente) de las
lavadoras mecanizadas (en donde existan) El lavado del material es uno de los pasos
mas importantes en el proceso de limpieza, Para garantizar su eficacia debe
cumplirse los siguientes pasos: Descontaminaciéon o prelavado, Lavado, Secado y
Lubricacion del material.

La limpieza y la desinfeccion tienen como fin asegurar una buena higiene, tanto a nivel de
locativo, de los materiales, el personal y el ambiente. La limpieza regular y periédica
permite mantener una flora microbiana ambiental reducida y segura durante la realizacién
de las actividades de atencién al usuario

4 1. PRINCIPIOS GENERALES DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION

» La suciedad actia protegiendo a los microorganismos del contacto con agentes
letales (como desinfectantes o esterilizantes) e inactiva los agentes limpiadores.

= Las correctas y buenas practicas del lavado son importantes para el cuidado de los
materiales e instrumental, asi como para reducir la carga microbiana de las
superficies.

= Los equipos e instrumentos deben ser desarmados en partes y piezas para favorecer
una adecuada limpieza de los mismos.
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» Ningun tipo de agente remueve todo tipo de suciedad.

* La suciedad incluye varios componentes. Algunos inorganicos como azicares, sodio,
cloruro, sales solubles en agua. Y los organicos que son insolubles, como las
proteinas y las grasas.

 Los productos para el lavado tienen diferentes propiedades quimicas que
condicionan su eficiencia

* La limpieza y desinfeccién se debe realizar de arriba hacia abajo, de adentro hacia
afuera, de lo mas limpio a lo sucio. Las superficies deben quedar lo mas secas
posibles. Se deben retirar elementos y/o residuos segun las normas de bioseguridad
y manejo de los mismos.

5. INSUMOS A UTILIZAR

* Hipoclorito

¢ Guantes rojos, negros y verdes.
s (Gafas.

e Tapabocas.

e Carro de aseo.

s Baldes.

* Escobas.

e Recogedor.

e Toalla.

s Trapero.

e Bolsas Rojas, verdes, grises

6. GENERALIDADES

Antes de comenzar con la descripcidn es importante conocer las técnicas de limpieza y
desinfeccién comdnmente usadas:

W i

Tecnica de Arrasire

Tommesta siempre &0 lapiar de arrda
hacs abajo ¥ an &l techo en un S0
FRNLGD, @ultande repemw o pasc e la
pafis variys veces por wl mame sitis, s
fpontamie hacer  érfasis en ow

¥ Griwies en 0 cudies

S smaning o TRt o Supes de dereite 8 gguists ¢ 4 ko
kel e ouedar b sucisded scumuisds.
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2. LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PUNTOS ECOLOGICOS
i, Limpieza recurrente periodicidad: diaria

« Compruebe tiene todos los implementos e insumos de aseo, posteriormente dirijase
al area asignada

+ Cologue el respectivo aviso preventivo de “Area de mantenimiento”.

« Limpie la parte exterior de las canecas con la bayetilla humedecida con ia solucion de
jabon liquido diluido al 2%, enjuague la bayetilla en agua limpia y repita el
procedimiento.

« Desinfecte la parte exterior de las canecas con la bayetilla humedecida con la
solucion de hipoclorito al 5% diluido en 2000 ppm (ver tabla dilucién hipoclorito) de
adentro hacia afuera y coloque la bolsa correspondiente.

i,  Limpieza general periddicas: de acuerdo a lo establecido con el cliente

Esta limpieza se realiza siguiendo los pasos anteriormente mencionados en su respectivo
orden, incluyendo labores a profundidad aplicando hipoclorito a 2000ppm

D. LIMPIEZA Y DESINFECCION DE CENTROS DE ACOPIO

Antes de iniciar sus labores de limpieza y desinfeccién use todos sus elementos de
proteccion personal de manera permanente y prosiga a iniciar sus |abores

Limpieza recurrente periodicidad: diaria

» Compruebe tiene todos los implementos e insumos de aseo, posteriormente dirijase
al drea asignada

» Coloque el respectivo aviso de prevencion de “Area en mantenimiento”.

« Restregue las canecas con la bayetilla humedecida con la solucidn de jabén liquido
diluido al 2%, enjuague las canecas retirando el jabon sin dejar residuos.

« Desinfecte las canecas con la bayetilla humedecida con la solucién de hipoclorito al
5% diluido en 2500 ppm de adentro hacia afuera y cologue la bolsa correspondiente.

. Barra con escoba dejando la superficie del piso limpia y recoja los residuos con
ayuda del recogedor, empleando las técnicas mencionadas, iniciando en la esquina
opuesta a la puerta
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* Enjabone en orden de lo mas limpio a lo mas sucio, comience con paredes con una
bayetilla humedecida con la solucidn de jabén diluide al 2%. Enjuague todas las
superficies con agua. Luego desinfecte con una bayetilla humedecida con la solucién
de hipoclorito al 5% diluido en 2500 ppm

e Enjuague todas las superficies con abundante agua. Seque las superficies
anteriormente nombradas de arriba hacia abajo, de derecha a izquierda de adentro
hacia fuera. Realice la desinfeccion humedeciends una bayetilla con la solucién de
hipoclorito 5% diluido en 2500 ppm

« Limpie las puertas utilizando la técnica de arrastre (de arriba hacia abajo) con una
bayetilla humedecida con jabén diluido al 2%, enjuague la bayetilla en agua limpia y
repita el procedimiento retirando los residuos de jabon.

» Desinfecte las puertas utilizando la técnica de arrastre con una bayetilla humedecida
con hipoclorito diluido en 2000 ppm

» Refriegue el piso con agua y jabén diluido al 2%. Retire el jabon del piso con el
trapero limpio, enjuaguelo cuantas veces sea necesario, teniendo en cuenta que
cada vez debe quedar mas seco el piso y por uitimo desinfecte el piso humedeciendo
el trapero con hipoclerito diluido en 2500 ppm, bordee con el trapero y luego paselo
por todo el piso en ocho.

« Finalice verificando que quede limpio y organizado, ubicande las canecas o
contenedores en su sitios

Limpieza general periocidad: semanal
Esta limpieza se realiza siguiendo los pasos anteriormente mencionados en su
respectivo orden, incluyendo labores a profundidad con manejo de maquina rotativa,
aplicando hipoclorito a 5000ppm cada ocho dias.

TABLAS DE DILUCION

De acuerdo con la norma establecida por secretaria de salud se hacen las conversiones
para el uso del hipoclorito.

CONCENTRACION 5000 ppm 2500 ppm | 2000 ppm
HIPOCLOREE)EOCLORITO 100 mi 50 mi 40 mi
Vierta 1 Litro de Vierta 1 Litro de Vierta 1 Litro de
DILUCION agua en el balde, agua en &l balde, agua en el balde,
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retire con ayuda de | retire con ayuda de | retire con ayuda de |
la bureta 100 mide | la bureta 50 mi de la bureta 40 mide |
Agua del litro | agua del litro que agua del litro que |
que deposito en el depositc en el balde. | deposito en |
balde. Mida 50 ml el balde. i
Mida 100 ml | de hipoclorito con Mida 40 ml
de hipoclorito con ayuda de la bureta y | de hipoclorito con
ayuda de la bureta y | adiciénelos a los ayuda de la bureta y
adicionelos a los 950 ml de agua. adicionelos a los 960 |
900 ml de agua. mi de agua.
& TABLA DE DILUCION DEL JABON

Cantidad de jabdn requerido para un (1) litro de agua con diferentes porcentajes 2 % de
concentracién

:_ CONCENTRACION 2% |
' Jabdn desinfectante 40 ml |
| Jabén desengrasante 40 ml

a) Vierta un litro (1) litros de agua en el balde,
b) Segun la dilucién requerida (40ml de jabén x 960 de agua), retire con ayuda de la
bureta el agua que va a reemplazar por la medida de jabon.

i TABLA DE ACTUALIZACIONES

' VERSION _|_VIGENCIA MODIFICACION

L 1 05/08/2014 | Se aprob6 para su implantacion.
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