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1. OBJETIVO(S):

Establecer y definir las actividades necesarias para realizar el control y seguimiento de los
consumos de agua, energia y gas en las sedes de la Contraloria de Bogota en el marco del
Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcion y revision de facturas de consu
gas, finaliza con el archivo del reporte de comportamiento de consu
complementaria.

3. BASE LEGAL:
Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

Ahorro y uso eficiente: consiste en la mini
culturales que generan el uso innecesario de

Consumo: Es la accién y efecto
servicios, como energia o

Facturacion de servici
caso, el docume e la unidad de medida en cuestion (M® 6 Kw/h) y lo

el periodo.
Kilovatio hora (Kw a unidad de energia, equivale a la energia desarrollada por una

potenc oVe durante una hora, se usa generalmente para la facturacion de

): Es una unidad utilizada como patrén de medida para el consumo de
> al volumen de un cubo de un metro de arista. Equivale a un kilolitro y es la
de los volumenes del Sistema Internacional de Unidades.

unidad bs
PGA: Plan de Gestion Ambiental.
PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

Plan de Mantenimiento: Conjunto de actividades necesarias para lograr el funcionamiento
adecuado de las instalaciones fisicas.
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Registros de consumo: Son las facturas o reportes entregados por las empresas prestadoras
del servicio tales como agua, energia y gas.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

5. ANEXOS:

Anexo N2 1.

Anexo N2 2

Anexo N2 3.
Anexo N2 4.

Anexo N2 5.

Planilla de Control.
Formato registro informacion consumos servicios publicos.
Formulario de Verificacion - Registro de Consumos.
Instructivo para el registro de consumos d
establecimiento de la linea base.

Protocolo: Mantenimiento, limpieza y desinfecci

erg gas y
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Especializado,
Universitario y/o
Técnico Operativo
Subdireccion
Financiera

Recibe las facturas de
consumo de agua,
energia y gas, radicados
por las respectivas
empresas prestadoras de
estos servicios a través
del area de radicacion y
correspondencia.

Una vez efectuados los
tramites del
correspondiente pago, se
entregan a la Direccion
Administrativa y
Financiera a los
funcionarios PIGA, ra

realizar el registro d
informacion.

bser

Subdire financiera

Recibe |
consumo

) formacién de
facturas mensual o
el “Formato

informacion
>0NSUMOS servicios
publicos”, para el

respectivo andlisis.

Reporta trimestralmente
en el formato electronico:
“Formulario de
Verificacion - Registro de

Consumos” a la
Secretaria  Distrital de
Ambiente

Planilla de

control.

Formato
registro
informacion
consumos
servicios
publicos

Formulario de
Verificacion -
Registro  de
Consumos

Punto de Control:

Para la entrega vy
devolucion de los recibos
de servicios, se debe
diligenciar una planilla de
control firmada por quien
recibe y quien entrega.

3 Profesional

Para el analisis de los
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No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado o | consumos de los servicios
Universitario de agua, energia y gas se
Direccion procede a:
Administrativay |1. Si se tiene linea base
Financiera del consumo en las
sedes reportadas en los
recibos vaya a la actividad
No.5.
2. Si no se tiene linea
base continle con la
siguiente actividad.
Se realiza el
establecimiento de la
Profesional linea base para cada una
Especializado o de _Ias sedes que se
Uni itario requiera de_acuerdo con
4 Bli\;g(';s(;lién lo establecido e el
Administrativa y “Ingtructlvo para el
Financiera registro de consumos\/
agua, energ )
gstablemm’ al
linea base
Se realiza Observacion:
De acuerdo a las
variaciones  significativas
del consumo de servicios
de publicos, el Director
agua, Administrativo,  impartira
y las directrices mediante
de la memorando interno a la
Subdireccion de Servicios
5 Memorando | Generales.
En el caso de que existan |interno

variaciones de consumo

significativo, se debe
identificar las posibles
causas (fugas,
conexiones erradas,
aumento de usuarios,
desperdicios, fallas en los
medidores, mediciones

erradas etc.) y comunicar
a la Subdireccion de
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No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Servicios Generales para
tomar las medidas
correctivas.
Recibe memorando Punto de Control:
interno de la Direccion
Administrativa y
Financiera e implementa
acciones de acuerdo con
las causas para corregir,
controlar y/o prevenir la
situacion identificada. ervacion:
Profesional En el caso que las causas En cuanto al consumo de
Especializado y/o |S€ relacionen con la agua, la Subdireccion de
Universitario infraestructura fisica se rvicios Generales,
6| delaDireccion |continua con el alizara semestralmente
Administrativa y | Procedimiento el  mantenimiento  de
Financiera “Adecuaciones LOCM-” tanques de

corresponc

almacenamiento de agua
potable, de acuerdo con el
“Protocolo para lavado y
desinfeccion de tanques
de almacenamiento de
agua”’

(Ver anexo N2 5), con el fin
de garantizar optimas
condiciones para su uso.

]
L
J
C
C

documentos
durante la
del presente
edimiento de acuerdo
) los lineamientos
establecidos por gestién
documental.

eraaos
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1

PLANILLA DE CONTROL

PLANILLA DE CONTROL

FECHA RECIBIDO FACTURA PERIODO A HR:SBIDO

FE
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ANEXO No. 2

FORMATO REGISTRO INFORMACION CONSUMO SERVICIOS PUBLICOS

FORMATO REGISTRO INFORMACION CONSUMO SERVICIOS PUBLICOS

CONSUMO AGUA

acturacion

Diametro

Sede Direccién No. Factura | Cuenta | Medidor .
tuberia

Concepto

Consumo M

Costo M

Subtotal
Acueducto

Subtotal
Alcantarillado

Costo Total

Total Usuarios

Consumo Per
Capita

Observaciones

CONSUMO ENERGIA

Periodo de Facturacion

Sede Direccion No. Factura Cuenta | Medidor | Carga en Kw Concepto

Observaciones

Observaciones

Consumo Kw/h

Costo Kw/h

Costo Total

Total Usuarios

Consumo Per
Capita

Observaciones

Consumo Kw/h

Costo Kw/h

Costo Total

Total Usuarios

Consumo Per
Capita

Observacio,

CONSUMO
Periodo de Facturacion
Sede Cuenta | Medidor Concepto
Consumo M®
Costo M°
Costo Total

Total Usuarios

Consumo Per
Capita
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ANEXO No. 3

FORMULARIO DE VERIFICACION - REGISTRO DE CONSUMOS

Tipo Informe [ 5 ] PIGA)VERIFICACIO
Formulario | 44 | PIGA 02 R RO DE CO 0
Moneda Informe | 1 ]

[ Fecha [ 1|
Periodicidad [ 3 | TRIMESTRAL

g | ENERGIA ELECTRICA (Kwh/Persona-mes)
[ s [ 4 I 27 [ = 28 | @ 3 | 3 |
A DAD D REPORTA 0o OTA ARIO O O o O O PER AP A
T PERIODO1
P PERIODO2
T PERIODO3

IEETI TOTAL TRIMESTE
IEZTI PROMEDIO TRIMESTRE

ET I PERIODO1
I PERIODO2 | ] ] ]
TOTAL TRIMESTRE

T PROMEDIO ANUAL TRIMESTRE

[ s [ 4 [ 27 [ 28 [ 3% [ 3% |
A DAD D REPORTA 0 OTA ARIO O O 0 O O PER AP A

ET PERIODO1

IFT PERIODO2

T PERIODO3

EETMM TOTAL TRIMESTRE
ST PROMEDIO TRIMESTRE
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ANEXO No. 4

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE CONSUMOS DE AGUA, ENERGIAY GAS Y
ESTABLECIMIENTO DE LA LINEA BASE

1. Para realizar el registro de los consumos se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios y variables, los cuales constituyen la Linea Base de consumo de agua,
energia y gas:

v' Cantidad de usuarios fijos de la Contraloria: se refie
servidores que laboran diariamente en las sedes de la
que tienen trabajo de campo que asisten eventualme
entidad.

v' Cantidad de poblacion flotante: Se encuen
usuarios que asisten a la entidad para reali

por ésta.

v Kw/h consumidos en el periodo: corresponde ad de medida de consumo
de energia de las sedes de la Con a fuente de esta informacion
son los recibos proporcionados por la stadores del servicio

v m3 consumidos en el pe a la unidad de medida de consumo
de agua, gas y aseo de la 3 Contraloria de Bogot4, la fuente de esta
informacién son los recibos ionados por la empresa prestadora del servicio.

v 3: corresponde al valor establecido para el nivel de
0 con las tarifas establecidas por las empresas
v Periodo Fe ad orresponde al tiempo durante el cual se realiza la prestacion

aso del servicio de energia y gas es mensual y del agua es

onsumo per capita: Es el promedio de consumo por persona que corresponde al
otal de cansumo periddico dividido por el nimero de usuarios.

2. En la elaboracién vy registro de la informacion en la linea base se deben tener en
cuenta los siguientes pasos:

a. Recoleccion de la informacion: Se realiza la recoleccion de la informaciéon de los
recibos de agua, energia y gas de cada una de las sedes administradas por la
Contraloria de Bogota de acuerdo con la periodicidad de reporte de los recibos de
las empresas prestadoras del servicio.



Organizar la informacion: Los recibos de consumo de agua, energia y gas se
archivaran conforme a los establecido en la Subdireccion Financiera, esta
informacién se debe encontrar disponible en cualquier momento para su acceso y
consulta.

Realizar el registro de informacién: Se diligencia la base de datos establecida
para el registro de informacién de consumos PIGA, de acuerdo con las variables
establecidas en el presente instructivo.

la Empresa de VlgllanC|a.

Realizar analisis de la informacion: inicialment
realizara conforme con la informacion disponi
teniendo en cuenta la antigiedad de cada un
informacién de éstas.

de consumo, esto
isponibilidad de la

Realizar el analisis de la informacioén: Para iSis de la informacién de la
ativo de los consumos vy la
uncionamiento de la sede, el
ano por ejemplo consumo per
s al consumo percapita de febrero
. Para las sedes antiguas de acuerdo con
analisis de la linea base se realiza

informacién disponible a partir de
comparativo se realiza de los
capita de enero de la vige
de la actual vigencia y asi ¢
la disponibilidad de la

cia respectiva versus el consumo percéapita de
i sucesivamente.

consumo percapi
enero de la actua

do por la Secretaria Distrital de Ambiente; en caso de
to o disminucion significativa en el consumo, estas seran
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ANEXO No. 5

PROTOCOLO: MANTENIMIENTO, LAVADO, LIMPIEZA Y DESINFECCION DE

TANQUES

Objetivo

Describir las actividades a realizar para el mantenimiento, lavado,
limpieza y desinfeccién de tanques de almacenamiento de agua, para
garantizar condiciones optimas de almacenamiento de agua para el
consumo de los funcionarios y visitantes.

Definiciones

Desinfeccion: Proceso quimico que permite inactivar microorganismos
tales como bacterias, virus y protozoos nocivos para la salud humana.

Frecuencia

Los tanques de almacenamiento deberan ser sometidos a lavado y
desinfeccion minimo 2 veces al ano y en caso de detectar dafios o
infiltraciones se realizar4d el lavado y desinfeccion después de su
reparacion.

Nota: En el caso de los tanques de suministro para agua potable del
edificio principal —Contraloria de Bogota D.C. Se solicitara a la
copropiedad informe y registros de lavado y desinfeccion de tanques
para agua potable.

Método

La Contraloria de Bogota D.C., contratara una empresa certificada por la
Secretaria de Salud, garantizando personal capacitado, experiencia en
limpieza y desinfeccién y expedicion del certificado correspondiente,
para el mantenimiento, lavado, limpieza y desinfeccién de los tanques
de almacenamiento de agua potable, ubicados en las sedes de la
entidad.

Para el desarrollo de esta actividad, el personal idoneo debera utilizar
los elementos de proteccién personal y llevar a cabo las siguientes
acciones:

v' Desocupar el tanque en su totalidad.

v Revisar el estado del tanque, relacionado con grietas, fisuras,
empagques, valvulas, tuberias y hermeticidad entre otros.

v' Limpiar mediante remocién total la suciedad de paredes y piso.

v" Remover y evacuar el material sedimentado. Los residuos sélidos y
semisolidos se almacenaran en recipientes para su posterior
disposicion.

v' Desinfectar el interior del tanque con solucibn a base de
hipoclorito de sodio al 10% y/u otro desinfectante que garantice
una adecuada asepsia.

v' Limpiar finalmente con agua fresca y evacuar la misma.




<

Cuando el tanque se llene hasta la mitad de su capacidad con el
agua limpia se agregara 2 L de hipoclorito de sodio por cada 1000
Lt. de la capacitad total del tanque lleno.

Llenar el tanque con agua fresca y verificar el funcionamiento de
flotantes y valvulas de cierre.

Cubrir con la tapa, para garantizar las condiciones higiénicas y
sanitarias.

Proteccion
Personal

Botiquin

Arnés

Casco

Gafas protectoras
Impermeable
Guantes

Botas antideslizantes.

Herramientas
de Trabajo

AN N N N N N N N Y N N N N NN

Cepillo de mano
Escobas

Baldes

Rodillos

Bombas aspersoras
Pala

Hidrolavadora
Jabon
Desinfectante
Bolsas

Quimicos

Desinfectante antiséptico

Grupo: Sal de amonio cuaternario

Tipo: Granulado concentrado de color blanco akileno- dimtil

Nombre quimico: Timsen, bactericida, fungicida, viricida

Composicion: Cloruro de benzalcornio, algas, bactericidas, hongos y
algunos otros virus.

Formulacién: 15 cm3 por litro de formulacién al 40%
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto Administrativo

Version que lo adoptay Fecha Descripcion de la modificacion
Se modificé el alcance y el nombre del
procedimiento.
Todas las actividades fue 1 icadas.
Se modifico el de las
actividades.
10 RR 023 DEL 16 DE

NOVIEMBRE DE 2012

2.0




