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JUSTIFICACIÓN  

 

El objetivo principal del plan de saneamiento básico es establecer pautas para conseguir un 

desarrollo sostenible y mitigar impactos negativos sobre el medio ambiente. El plan abarca 

los procedimientos y tareas que debe cumplir la asociación y brinda las herramientas 

necesarias para el logro de los objetivos ambientales.  

La mayoría de los sistemas de gestión ambiental están construidos bajo el ciclo "PHVA": 

Planear, Hacer, Verificar y Actuar, cuya finalidad es desarrollar una estrategia que permita la 

revisión permanente y el mejoramiento continuo del plan en todo el proceso y así alcanzar los 

objetivos propuestos.   

La Asociación Entidad Medio Ambiental De Recicladores EMRS-ESP, desarrolla dentro de sus 

actividades, capacitaciones a los usuarios donde este entregue los residuos separados en la 

fuente con el fin de ser aprovechados y entregados a la persona prestadora de la actividad de 

aprovechamiento, que será la responsable de su recolección, transporte y pesaje hasta la 

estación de clasificación y aprovechamiento (ECA), este proceso se realiza en la localidad de 

Kennedy, Barrio María Paz, dirección diagonal 38 sur No. 81g-66, Bodega 5 y 6, en las que se 

debe garantizar un ambiente adecuado, seguro y deberán ser tratadas adecuadamente para 

su disposición Y reincorporación al ciclo productivo aplicando el principio de la economía 

circular. 

OBJETIVOS  

OBJETIVO GENERAL 

Implementar estándares del manejo de higiene, limpieza y desinfección en las instalaciones 

de las Bodegas 5 y 6, de EMRS-ESP garantizando la eficiencia y eficacia del manejo integral 

de los residuos generados por las instituciones, Empresas y Usuarios Residenciales. Buscando 

el bienestar de los trabajadores.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

• Implementar programas de limpieza y desinfección de las instalaciones locativas de las 

Bodegas 5 y 6. 

• Promover la cultura de la gestión segura de los residuos.  

• Promover el aprovechamiento y la disposición final segura de los residuos.  

• Implementar programas de residuos sólidos acompañados de sensibilizaciones de los 

programas de reciclaje de la asociación.   

• Desarrollar el programa de plagas y vectores.  

• Desarrollar un programa de consumo adecuado de energía y agua.   
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ALCANCE 

  

El compromiso de la Asociación Entidad Medioambiental De Recicladores EMRS-ESP, Esta en 

la búsqueda de la mejora continúa del desempeño ambiental y, buscando la mitigación de 

los riesgos a la salud humana, generar los programas requeridos para la conformación del 

Plan de Saneamiento Básico.  

Aplica a todas las áreas, ambientes, equipos y personal que laboran en la Asociación Entidad 

Medio Ambiental De Recicladores EMRS-ESP, con el fin de que con su participación, se 

hagan más efectivos los procesos de mejoras ambientales.   

Comprende:   

1. Programa de Limpieza y Desinfección.  

2. Programa de Control de Plagas y Vectores.  

3. Programa de Manejo de Residuos Sólidos.  

4. Programa de consumo adecuado de energía y agua.                         

                        IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

 

DATOS GENERALES E IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA 
ASOCIACIÓN ENTIDAD MEDIO AMBIENTAL DE RECICLADORES EMRS-ESP Nit: 900.653.576-7   
 Dirección: Diagonal 38 Sur No. 81G-66 Bodegas D.C  Teléfono: 7452730  

LOCALIZACIÓN 
Departamento: Cundinamarca Ciudad: Bogotá  Barrio: Kennedy 
Actividad económica: Recolección de desechos no peligrosos. Código: 3811 
Clase de riesgo: III  N° de trabajadores: 15  
Jornada laboral:  
    

  

Personal administrativo:  
Lunes a Sábado 
  8:00 a.m. – 01:00 p.m.  
  2:00 p.m. – 5:00 p.m.  
 

                  

 

    

 
Personal operativo:  
Lunes a  Sábado 
  8:00 a.m. – 01:00 p.m.  
  2:00 p.m. – 5:00 p.m.  

  

Representante legal:    Anny Paola Romero. 
C.C: 52.449.617 

Responsable del SG-SST:   Juan Esteban Malagon Romero. 

C.C: 1000.971.851 

  



 PROCESO: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CÓDIGO: FM-PSB 

FORMATO: PLAN DE SANEAMIENTO BÁSICO VERSIÓN: 02 

FECHA: 03/07/2020 
                                                                                                                                                      

                                                                                                                               

Elaborado Por: 
Juan Esteban Malagón Romero 

Revisado por: 
Viviana Romero Ocampo 

Aprobado Por: 
Anny Paola Romero 

Cargo:  
Tecnólogo 

en SST 

Fecha: 
03/07/2020 

Cargo:  
Subgerente  
EMRS-ESP 

Fecha: 
03/07/2020 

Cargo: 
Gerente General 

EMRS-ESP 

Fecha: 
03/07/2020 

 

MARCO LEGAL 

 

LEYES AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO 

 

NORMA TEMA 

Ley 09 de 1979 Código Sanitario 

Ley 373 de 1997 Ahorro y uso eficiente del agua. 

Ley 1450 de 2011 Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 

 

 

DECRETOS AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO 

NORMA TEMA 

Decreto 1541 de 1978 

Modificado por Decreto 

2858 de 1981 

Otorgamiento de concesiones y vertimientos. 

Decreto 2105 de 1983 Reglamenta parcialmente la Ley 09 de a 1979 sobre potabilización y suministro de agua para consumo 

humano 

Decreto 1594 de 1984 Usos del agua y residuos líquidos, Normas de vertimientos de residuos líquidos. 

Decreto 1575 de 2007 Establece el Sistema para la Protección y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano. 

Decreto 302 de 2000 Reglamenta la Ley 142 de 1994, 

Decreto 838 de 2005 Disposición final de residuos sólidos, por el cual se modifica el Decreto 1713 de 2002 sobre disposición 

final de residuos sólidos y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 4741 de 2005 
Prevención y manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestión 

integral 

Decreto 2981 de 2013 Por el cual se reglamenta la prestación del servicio público de aseo 

Decreto 596 de 2016 

Por el cual se modifica y adicional el decreto 1077 de 2015, en lo relativo con el esquema en la 

actividad de aprovechamiento del servicio público de aseo y el régimen transitorio para la formalización 

de los recicladores de oficio. 

Decreto 400 de 2004 
Por el cual se impulsa el aprovechamiento eficiente de los residuos sólidos producidos en las entidades 

distritales.  

Decreto 351 DE 2014 
Por el cual se reglamenta la gestión integral de los residuos generados en la atención en salud y otras 

actividades. 

 

 

RESOLUCIONES, ACUERDOS, DIRECTIVAS Y CIRCULARES DE AGUA  POTABLE Y 

SANEAMIENTO BÁSICO 

NORMA TEMA 

Circular 2112 del 2016 
Establece el Plan de Acción Interno Para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos – 

PAIPAERS 

Resolución 052 de 2013 
Establece el Plan de Acción Interno Para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos – 

PAIPAERS 

Resolución 3957 del 2009 
Por el cual se establece la Norma técnica para el control y manejo de los vertimientos realizados a la red 

de alcantarillado público en el Distrito Capital 

Resolución 3956 de 2009 
Por la cual se establece la norma técnica, para el control y manejo de los vertimientos realizados al 

recurso hídrico en el Distrito Capital 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1177
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/1997/ley_0373_1997.html
http://www.dmsjuridica.com/CODIGOS/LEGISLACION/LEYES/2011/1450.htm
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1250
http://www.icbf.gov.co/transparencia/derechobienestar/decreto/decreto_2105_1983.html
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18617
http://orfeo.superservicios.gov.co/basedoc/docs/decretos/d0302000.html
http://www.corpamag.gov.co/archivos/normatividad/Decreto838_20050323.htm
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5542#0
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NORMA TEMA 

Circular 2112 del 2016 
Establece el Plan de Acción Interno Para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos – 

PAIPAERS 

Resolución 2674 de 2013 Por el cual se reglamenta el artículo 126 del Decreto Ley 019 de 2012 y se dictan otras disposiciones. 

Acuerdo 287 de 2007 

Por el cual se establecen lineamientos para aplicar las acciones afirmativas que garantizan la inclusión 

de los recicladores de oficio en condiciones de pobreza y vulnerabilidad en los procesos de la gestión y 

manejo integral de los residuos sólidos 

Directiva 009 de 2006 
Inclusión Social de la Población recicladora de oficio en condiciones de pobreza y vulnerabilidad, con el 

apoyo de las entidades distritales. 

Acuerdo 114 de  2003 Por el cual se impulsa en las entidades distritales, el aprovechamiento eficiente de residuos sólidos 

Resolución 0276 de 2016 
Lineamientos esquema operativo de la Actividad de Aprovechamiento del servicio público de aseo y del 

régimen transitorio para la formalización de los recicladores de oficio. 

Resolución 0330 de 2017 Reglamento técnico del sector de Agua Potable y Saneamiento Básico 

 

NORMA TÉCNICA COLOMBIANA 

 

 

NORMA TEMA 

NTC 5465 de 2006 Requisitos para el rotulado o etiquetado de productos de aseo y limpieza. 

GTC 24 de 2009 Guía para la separación en la fuente.  

 

 

 

Artículo 29 del decreto 3075 de 1997 modifica parcialmente la Ley 09 de 1979  

   

ARTICULO 29. El Plan de Saneamiento debe estar escrito y a disposición de la autoridad 

sanitaria competente e incluirá como mínimo los siguientes programas:  
   

a. Programa de Limpieza y desinfección:  

Los procedimientos de limpieza y desinfección deben satisfacer las necesidades particulares 
del proceso y del producto de que se trate. Cada establecimiento debe tener por escrito todos 
los procedimientos, incluyendo los agentes y sustancias utilizadas así como las 

concentraciones o formas de uso y los equipos e implementos requeridos para efectuar las 
operaciones y periodicidad de limpieza y desinfección.  
   

b. Programa de Desechos Sólidos:  

En cuanto a los desechos sólidos (basuras) debe contarse con las instalaciones, elementos, 
recursos y procedimientos que garanticen una eficiente labor de recolección, conducción, 

manejo, almacenamiento interno, clasificación, transporte y disposición, lo cual tendrá que 
hacerse observando las normas de higiene y salud ocupacional establecidas con el propósito 

de evitar la contaminación de los alimentos, dependencias y equipos o el deterioro del medio 
ambiente.  
   

c. Programa de Control de Plagas:  

Las plagas entendidas como artrópodos y roedores deberán ser objeto de un programa de 
control específico, el cual debe involucrar un concepto de control integral, esto apelando a la 
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aplicación armónica de las diferentes medidas de control conocidas, con especial énfasis en 
las radicales y de orden preventivo.  
  

ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCIÓN, TRANSPORTE Y COMERCIALIZACIÓN  
  

Ley 1672 del 19 de julio de 2103. Por la cual se establecen los lineamientos para la 
adopción de una política pública de gestión integral de residuos de aparatos eléctricos y 

electrónicos (RAEE), y se dictan otras disposiciones.  

Resolución 1512 de 2010. Por la cual se establecen los Sistemas de Recolección Selectiva 

y Gestión Ambiental de Residuos de Computadores y/o Periféricos y se adoptan otras 

disposiciones.  

INFRAESTRUCTURA FÍSICA 

  

La empresa cuenta con dos Bodegas, cada una para llevar a cabo sus respectivas labores en 

cada una de sus áreas. Se encuentra distribuida de la siguiente manera:  
 

TABLA (3) DISTRIBUCIÓN LOCATIVA DE LA ASOCIACIÓN ENTIDAD MEDIO AMBIENTAL DE 

RECICLADORES EMRS-ESP. 
IDENTIFICACIÓN  NIVEL  PROCESO  INSTALACIONES INTERNAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 

 

 

 

 

Primer piso  

  

  

Allí se encuentran las oficinas de:  
 

Presidente Gremial. 

Gerente General.  

Subgerente. 

Supervisores. 

Asesores de Comercialización. 

Auxiliares de Gerencia y Subgerencia. 

Persona a cargo del SG-SST. 

   

Quiénes realizan las labores de 

Dirigir:  

 

Proyectos, Reuniones, Seguimientos 

de Convocatorias, Gestionar 

Convenios con Base al fortalecimiento 

y crecimiento de la Organización, en 

desarrollo y cumplimiento a las fases 

de formalización de los recicladores de 

oficio como prestadores del servicio 

público de aprovechamiento. 

° En la Bodega 6, donde se encuentran 

ubicados las oficinas con escritorio, 

computadores 1 Baño mixto, la cocina, 

sala de juntas, la iluminación es 

adecuada, 2 impresoras, 1horno, 2 

puntos ecológicos. 

 

       Y al respaldo de las oficinas se 

encuentra ubicado almacenamiento de 

tipo de material: Canecas, Galones, 

Pet, Archivo, Periódico, CD.  

 

 

 

PERSONAL 

OPERATIVO  

 

 

 

Primer Piso    

Realización de labores 

Operativas: 

 

-Transporte. 

-Recolección.  

-Pesaje. 

 

• En la Bodega 5 se encuentra Una oficina 
ubicada espaciosamente en forma 
adecuada para  Registro y Pesaje de 

Chatarra, Cartón, aluminio, Vidrio, 
PVC, Plástico y Área De Desarme, 

También tenemos ubicado 1 Baño 
tenemos. iluminación adecuada para la 
comodidad de nuestros trabajadores. 
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PLAN DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 
 

El plan busca reducir al mínimo el peligro de contaminación estableciendo un sistema 

programado y periódico, que incluya todas las instalaciones y equipos especificando 

frecuencia, procedimientos, personal responsable y productos utilizados.  

Se considera un adecuado plan de limpieza aquel que incluye: Pre limpieza – Limpieza 

Principal – Enjuague – Desinfección – Enjuague Final    ‐ Secado.   

Cada una de estas se pueden definir así:    

• Limpieza Principal: Consiste en la desunión de la grasa y la  suciedad de las superficies 

por medio de un detergente.  

• Enjuagado: Es la eliminación de toda la suciedad disuelta y la eliminación del detergente 

empleado en la fase anterior.  

• Desinfección: Es la destrucción de las bacterias mediante el empleo de un desinfectante. 

En este procedimiento se debe tener en cuenta la forma de aplicación (vertido directamente, 

por aspersión o por inmersión), tiempo de acción y dosificación.      

• Enjuague final: Para eliminar los restos del desinfectante.  

• Secado: Para ello es mejor emplear aire seco.  

Requisito para conseguir una máxima eficacia al preparar  los desinfectantes.  

Preparar la dilución diariamente antes de su empleo.   

Utilizar recipientes que no sean metálicos.   

Mantener el producto en un lugar fresco y protegido de la luz.   

Respetar estrictamente la concentración recomendada según la necesidad.  

Procedimientos de limpieza:  

- La limpieza de suelos, paredes, mesas y superficies de baños  e instalaciones en 

general se hará con detergentes autorizados, eliminándolos con abundante agua y 

dejando que sequen al aire.  

- Los cepillos, paños e implementos utilizados para la limpieza serán lavados y 

desinfectados periódicamente. así mismo para evitar contaminación, no se deben 

utilizar los mismos implementos de limpieza para todas las áreas o equipos.   
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- Al utilizar cualquier agente limpiador o desinfectante es importante respetar las 

concentraciones, tiempos y condiciones indicadas, para cada producto.  

  

- Las operaciones de limpieza se practican alternando en forma separada o 

combinando métodos físicos para el restregado y métodos químicos, los cuales 

implican el uso de detergentes y desinfectantes   

Aviso  

No se deben mezclar nunca las soluciones de cloro con productos de limpieza que contengan 

el amoníaco, el cloruro de amonio o el ácido fosfórico. Al combinar estas sustancias químicas 

se produce un gas peligroso de cloro que puede causar náuseas, irritación de los ojos o 

lagrimeo, dolor de cabeza y falta de aire. Estos síntomas pueden durar varias horas. Si 

después de haber mezclado una solución de cloro con un producto de limpieza, Ud. nota un 

olor desagradablemente fuerte, salga inmediatamente de la sala o del área y no vuelva hasta 

que se disipen los vapores por completo.  

Para desarrollar el correcto proceso de aseo y limpieza se ha capacitado al personal de 

servicios generales y mantenimiento en la dilución del hipoclorito con concentración 5.25 en 

agua, con el fin de dar un mejor uso y disminuir el riesgo que el agente químico, así como 

realizar la correcta desinfección de las áreas de trabajo.  

Frecuencia: 

HORA  LUNES  MARTES  MIÉRCOLES  JUEVES  VIERNES  SÁBADO 

  Aseo oficinas  Aseo oficinas  Aseo oficinas  Aseo oficinas  Aseo oficinas  Aseo oficinas  

  Baño Mixto  Baño Mixto De oficina Baño Mixto De oficina Baño Mixto De oficina Baño Mixto De oficina Baño Mixto De oficina 

  Ventanas   Ventanas   Ventanas   Ventanas   Ventanas   Ventanas   

  Atención oficina Atención oficina Atención oficina Atención oficina Atención oficina Atención oficina 

  Barrer oficinas  Barrer oficinas  Barrer oficinas  Barrer oficinas  Barrer oficinas  Barrer oficinas  

  Trapear oficinas  Trapear oficinas  Trapear oficinas  Trapear oficinas  Trapear oficinas  Trapear oficinas  

   Limpiar sillas  Limpiar sillas  Limpiar sillas  Limpiar sillas  Limpiar sillas  Limpiar sillas 

  Limpiar polvo Limpiar polvo Limpiar polvo Limpiar polvo Limpiar polvo Limpiar polvo 

   Sacar basuras  Sacar basuras  Sacar basuras 
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Horario de limpieza y desinfección:  

Lunes a Sabado de 8:00 am A 09:00 am de 4:00 PM A 5:00 pm 

                                                 

Responsables sección Archivo:  
 Alicia Del Pilar Echavarría 

 

Responsables sección Pet: 
 HUMBERTO FERRER DIAZ 

 

Responsables sección Oficinas: 
 Anny Paola romero 

 Juan esteban Malagon romero  

 Milena guarnizo 

 Viviana romero Ocampo 
 

 

Responsables sección Cocina, sala de juntas y Baños: 
 Anny Paola romero 

 Juan esteban Malagon romero  

 Milena guarnizo 

 Viviana romero Ocampo 
 

 Responsables sección Bodega 5: 
 DANILFE MURILLO MORENO 

 DAVID RADA MOHETE  

 

Control: Se registrará el control de limpieza cada vez que sea realizado en el formato de la 

Asociación Entidad Medio Ambiental De Recicladores y será dejado en lugar visible y de fácil 

acceso para el personal que lo diligencie o verifique - (Anexo 1), (Anexo 2) Y (Anexo 3). 

Fichas técnicas de productos utilizados en la limpieza y desinfección    

A continuación se anexan las fichas técnicas de los productos químicos utilizados en la 

Asociación Entidad Medioambiental de recicladores las cuales brindan la información   

requerida para el manejo adecuado, seguro y eficiente del producto.   
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PROGRAMA DE CONTROL DE PLAGAS 
 

En los diferentes ambientes presentes dentro de la Asociación Entidad Medio Ambiental de 

Recicladores EMRS-ESP, se crean diferentes hábitats con los que interaccionan las especies 

biológicas (microorganismos, insectos, etc) que desencadenan situaciones de riesgo para 

el personal que trabaja, por contaminación biológica, causando desde leves molestias hasta 

daños severos. Algunas especies de plagas son vectores o transmisoras de agentes infecciosos 

causantes de enfermedades.  

Las plagas más importantes a controlar son los roedores, cucarachas, zancudos, moscas 

domésticas. Las medidas preventivas están orientadas a impedir la aparición y proliferación 

de estas plagas, por medio de la implementación de programas de control integral que 

incluyan estrategias de gestión ambiental, porque un ambiente deteriorado presenta las 

condiciones óptimas para su reproducción.  

Las plagas no necesitan para vivir lo que nosotros llamamos “alimentos”,    por ejemplo: los 

roedores pueden consumir jabón. y son habituales refugios para ellos cualquier lugar que no 

se mantiene limpio y ordenado.  

Una zona obviamente propicia es el lugar donde se acumula la basura y la zona donde van a 

parar las aguas residuales, especialmente si no se mantienen desinfectadas y limpias de 

manera periódica.   

Es importante echar un vistazo alrededor de las instalaciones para ver si hay algo que pueda 

resultar atractivo para los insectos y roedores.  

Es importante ejecutar el programa de limpieza y desinfección completa y sistemática. Para 

este fin hemos determinado como muy importantes las siguientes actividades:    

• Realizar una inspección periódica y subsanar rápidamente cualquier fallo, estar atento 

a los primeros indicios de presencia de plagas.  

  

• Asegurarse de que todas las cañerías, cables, etc. que penetran en la edificación se 

encuentran completamente selladas. Un ratón cabe por un orificio tan pequeño como el 

realizado por un lápiz sobre una hoja de papel.  

  

• No dejar olvidado sobras de comida, migas de pan o residuos orgánicos que puedan 

atraer plagas ya que el mejor antídoto contra las plagas es la higiene y la prevención.  

  

• Revisar que la zona de almacenamiento de basuras se mantiene siempre limpia, 

ordenada y desinfectadas con regularidad.  
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE CONTROL DE PLAGAS 

Antes de aplicar cualquier producto químico para el control de plagas es necesario tomar 

primero medidas preventivas de saneamiento ambiental como:  

1. Área Archivo  

• Se debe mantener limpio mesa de trabajo.  

• Se debe mantener limpio los pisos barrido y trapeado. 

• Los alrededores se deben mantener libres de residuos. 

• Se debe mantener canecas limpias sin residuos. 

2. Área Pet 

• Se debe mantener limpio la tolva y la ventanilla de la tolva. 

• Se debe mantener limpio los pisos barrido y trapeado. 

• Los alrededores se deben mantener libres de residuos. 

• Se debe mantener canecas limpias sin residuos. 

3. Área Oficinas  

• Se deben mantener limpio los escritorios   

• Se deben mantener los equipos electrónicos limpios libres de polvo y suciedad. 

• Se debe mantener limpio los pisos barrido y trapeado. 

• Los alrededores se deben mantener libres de residuos.  

4. Área Sala de Juntas 

• Se deben mantener limpio las sillas, tablero, mesa. 

• Se deben mantener limpio las paredes. 

• Se debe mantener limpio los pisos barrido y trapeado. 

• Los alrededores se deben mantener libres de residuos.  
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5. Área Cocina    

• Se deben mantener limpias las áreas donde se encuentran  las canecas  de basura.  

• Se deben mantener  las canecas con bolsa y tapa y recogerlas con frecuencia.  

• Los alrededores se deben mantener libres de residuos.  

• El sifón se debe mantener con rejilla.  

• No se deben dejar alimentos descubiertos al ambiente ni en el piso. no deje olvidado sobras 

de comida, migas de pan o residuos orgánicos que pueda atraer plagas; recuerde el trabajo 

de todo animal‐ plaga es buscar alimento y lo hacen muy bien y con suficiente destreza; el 

mejor antídoto contra las plagas es la higiene y prevención. 

• No se deben dejar alimentos descubiertos al ambiente ni en el piso. No deje olvidado sobras 

de comida, migas de pan o residuos orgánicos que pueda atraer plagas; recuerde el trabajo 

de todo animal‐ plaga es buscar alimento y lo hacen muy bien y con suficiente destreza; el 

mejor antídoto contra las plagas es la higiene y prevención. 

 6. Baños:  

• Se debe mantener  limpios y desinfectados los baños.  

• Se debe lavar y desinfectar las canecas frecuentemente.  

• Se debe mantener las canecas con bolsa y tapa y recoger los residuos mínimo 1 vez al día.  

• Los alrededores se deben mantener limpios de residuos.  

• La altura entre la puerta y el piso no  es mayor de 1 cm  

• El sifón se debe mantener con rejilla.  

• Asegurar que todas las cañerías, cables, etc. que penetran en la edificación se encuentran 

completamente sellada.  

Cuando se habla de control de plagas una de las estrategias fundamentales es mantener la 

hermeticidad de las instalaciones y realizar un control e inspección permanente como medidas 

preventivas para la detección temprana de plagas, por tal razón se ha establecido como 

procedimiento específico un control sobre este particular.    
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PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS SÓLIDOS 
 

El objetivo del plan es manejar los residuos sólidos de forma que se evite la contaminación 

de alimentos, áreas o equipos y el deterioro del ambiente.  

Se busca capacitar al personal manipulador y al encargado de la recolección y disposición de 

los residuos, en la importancia  de los residuos y en los factores de  riesgo que pueden 

generar; mejorar y optimizar  la recolección y almacenamiento temporal de los residuos 

generados.   

RECICLAR  

El Reciclaje es un proceso cuyo objetivo es convertir desechos en nuevos productos para 

prevenir el desuso de materiales potencialmente útiles, reducir el consumo de nueva materia 

prima, reducir el uso de energía, reducir la contaminación del aire (a través de la 

incineración) y del agua (a través de los vertederos) por medio de la reducción de la 

necesidad de los sistemas de desechos convencionales, así como también disminuir las 

emisiones de gases de efecto invernadero en comparación con la producción de plásticos. El 

reciclaje es un componente clave en la reducción de desechos contemporáneos y es el tercer 

componente de las 3R (“Reducir, Reutilizar, Reciclar”).  

Los materiales reciclables incluyen varios tipos de vidrio, papel, metal, plástico, telas.   

ANTES DE RECICLAR TENGA EN CUENTA  

Clasificación de los Residuos  

- Ordinarios: estos residuos son aquellos que no afectan de forma gradual ni 

importante la salud de las personas que los manipulan. Son residuos provenientes 

de las aulas de clase, oficinas, pasillos, zonas comunales, cafeterías.  

Ejemplos: papel, envolturas de alimentos, cartón, plásticos, residuos orgánicos, vidrio, 

metales.  

- Peligrosos: son aquellos que ponen en alto riesgo la salud de las personas ya sea 

por su manipulación o disposición final ocasionándole afecciones de tipo infeccioso 

y posiblemente el inicio de una enfermedad.  

Ejemplos: desechos hospitalarios, objetos corto punzantes, químicos, órganos, pilas, 

cartuchos de impresora.  

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Basura
http://es.wikipedia.org/wiki/Basura
http://es.wikipedia.org/wiki/Basura
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¿Qué se recicla?  

Papel, vidrio, Chatarra, plástico, cartón, Periódico, Perfil, Archivo entre otros.  

¿Qué NO se recicla?  

Tetra pack: plegadiza, Envase de pony malta, Envase Hit entre otros. 

¿Cómo reciclar?  

Contenedor verde: Ordinarios - Servilletas, empaques de papel plastificado, barrido, 

icopor, envases tetrapack. 

Contenedor naranja: Orgánicos no aprovechables - Residuos de alimentos después del 

consumo. 

Contenedor Crema: Orgánicos compostables - Residuos de alimentos, cascaras de huevo, 

de frutas y vegetales no contaminados (antes del consumo). 

Contenedor gris: Papel y cartón – Papel Archivo, Periódico, Plegadiza, Cartón liso y 

corrugado limpios y secos. 

Contenedor azul: Plásticos – Bolsas plásticas, vasos desechables, PET, y contenedores 

plásticos limpios. 

Contenedor blanco: Vidrios – Botellas, garrafas y contenedores de vidrio limpios. 

DURANTE EL RECICLAJE NO OLVIDE  

- Utilice los elementos de protección personal.  

- Tenga en cuenta las normas para levantamiento de cargas.  

- Si es contratista debe tener en cuenta las recomendaciones del manual de contratistas, y 

en todo caso es el responsable de entregar el sitio limpio, sin escombros ni basura. 

PROCESO  

El encargado de dar instrucciones al personal bajo su mando para instalar en las diferentes 

áreas de las Bodegas contenedores para reciclaje, en oficinas cajas para recolección de papel 

y otros elementos reciclables, en otras dependencias de las Bodegas se dispondrá de canecas 

con distintivos para separación de elementos por parte de los trabajadores.  



 PROCESO: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CÓDIGO: FM-PSB 

FORMATO: PLAN DE SANEAMIENTO BÁSICO VERSIÓN: 02 

FECHA: 03/07/2020 
                                                                                                                                                      

                                                                                                                               

Elaborado Por: 
Juan Esteban Malagón Romero 

Revisado por: 
Viviana Romero Ocampo 

Aprobado Por: 
Anny Paola Romero 

Cargo:  
Tecnólogo 

en SST 

Fecha: 
03/07/2020 

Cargo:  
Subgerente  
EMRS-ESP 

Fecha: 
03/07/2020 

Cargo: 
Gerente General 

EMRS-ESP 

Fecha: 
03/07/2020 

 

El encargado de seguridad y salud en el trabajo por medio de instrumentos como carteleras, 

charlas, etc., promueve el reciclaje en las Bodegas.  

Los empleados de las diferentes áreas colaborarán con la campaña de reciclaje, colocando los 

elementos reciclables en el sitio acordado para tal fin.  

El encargado de seguridad y salud en el trabajo instruye a todos los empleados sobre las rutas 

sanitarias, los horarios de recolección y el destino final de dicho material.  

El grupo de reciclaje y la persona encargada acuerdan un cronograma para la recolección por 

parte de la organización al asociado para recoger todo material reciclable.  

El encargado de seguridad y salud en el trabajo establece y lleva un control de las cantidades 

de desperdicios recuperados para reciclaje con el fin de llevar estadísticas en procura de un 

mejoramiento del proceso.  

COPASST - verifica que esta labor se esté realizando.  

 

  

RESPONSABLES:  

  

Gerencia Directores y coordinadores Auxiliares y Secretaria Almacenista 

Georeferenciador Asociados y Auxiliares Conductores Servicios generales 
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SANEAMIENTO AMBIENTAL  

 

Director de Servicios Empleados  COPASST - SST  Generales 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

RESIDUOS ORDINARIOS  

Se encuentran ubicados recipientes para el manejo de residuos sólidos. Dichas canecas y 

recipientes son de material sanitario, con tapa y están debidamente identificados; son 

lavados y desinfectados por el personal de la asociación. En la caneca o recipiente se 

colocan bolsas plásticas de colores para identificar dichos residuos.  

SI 

Sirve Para 
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La entidad pública encargada de la recolección de residuos ordinarios es LIME S.A ESP en la 

localidad de Kennedy. 
    

Almacenamiento temporal de residuos  

La Asociación Entidad Medio Ambiental de Recicladores, cuenta con una (Estación de 

Clasificación y Aprovechamiento ECA) - para el reciclaje, ubicado en La Bodega 5 Y 6, el 

reciclaje se recoge individualmente se dispone de los residuos ordinarios en dos recipientes 

ubicados en la cocina y al respaldo de las oficinas, Un (1) centro de acopio final para 

residuos ordinarios:  

• Área de acceso restringido y elementos y señalización cubiertos.  

• Iluminación  

• Paredes lisas de fácil limpieza y desinfección.  

• Llave de agua y drenaje para el lavado  

• Contenedores verdes para la disposición de residuos.  
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(Anexo 1), 

 

 

 

 

(Anexo 2), 

 ASOCIACIÓN ENTIDAD MEDIO AMBIENTAL 
DE RECICLADORES 

 
 

Mes 
 

NIT: 900653576-7 

RUP:N° 31293 

 

CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 
DE OFICINAS, COCINA Y BAÑO BODEGA 6. 

 

JULIO 

 

VERSIÓN: 02 

FECHA: 

03/07/2020 

 

FECHA 

 

HORA 

 

 
SUPERFICIES 

 
LUNES MARTES   MIÉRCOLES JUEVES  VIERNES 

 

   SÁBADO 

 
OBSERVACIONES VERIFICADOR 

  ESCRITORIOS  
  

            
 

   
 

      

  PISOS  
              

 
   

 

      

  ARCHIVO  
              

 
   

 

      

  VENTANAS   
          

 
  

 

    

  SILLAS  
              

 
   

 

      

  PAREDES   
              

 
   

 

      

  PLATOS Y  
UTENSILIOS  
          

 

  

 

    

  MESÓN EN 

ACERO 

INOXIDABLE              

 

   

 

      

  HORNO  
MICROONDAS  
          

 

  

 

    

  INODORO  
          

 
  

 

    

  LAVAMANOS  
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 (Anexo 3), 

 
ASOCIACIÓN ENTIDAD MEDIO AMBIENTAL 

DE RECICLADORES 
Mes 

NIT: 900653576-7 

RUP: N° 31293 

  

CONTROL DE LIMPIEZA Y 
DESINFECCIÓN DE BODEGA 5. 

 

JULIO 

 

VERSIÓN: 02 

FECHA: 03/07/2020 

 

FECHA 

 

HORA 

 

 
SUPERFICIES 

 
LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES  VIERNES 

 

SÁBADO OBSERVACIONES VERIFICADOR 

  ESCRITORIO  
  

            
 

   
 

      

  PISOS  
              

 
   

 

      

  PESA 
    

 
 

 
  

  SILLA 
              

 
   

 

      

  PAREDES   
              

 
   

 

      

  LAVAMANOS  
              

 
   

 

      

  INODORO  
          

 
  

 

    

  ASOCIACIÓN ENTIDAD MEDIO AMBIENTAL DE 
RECICLADORES 

Mes 
NIT: 900653576-7 

RUP: N° 31293 

  

CONTROL DE LIMPIEZA Y 
DESINFECCIÓN SECCIÓN, ARCHIVO Y PET. 

 

JULIO 

 

VERSIÓN: 02 

  

FECHA: 03/07/2020 

 

FECHA 

 

HORA 

 

 
SUPERFICIES 

 
LUNES MARTES MIÉRCOLES JUE VES VIERNES 

 

SÁBADO OBSERVACIONES VERIFICADOR 

  ESCRITORIO  
  

            
 

   
 

      

  PISOS  
              

 
   

 

      

  SILLAS  
              

 
   

 

      

  PAREDES   
              

 
   

 

      

  Ventanilla 

Tolva      
 

 

 

  


