ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

INSTITUTD DESTRITAL DE PROTECCION
Y BENESTAR AMMAL

CIRCULAR N° __ - / BE

PARA: Directivos, funcionarios y contratistas del Instituto Distrital para la Proteccién y
Bienestar animal

ASUNTO: Lineamientos de buenas practicas ambientales

Con el fin de dar cumplimiento a las politicas ambientales del Distrito Capital, el Instituto debe
promover entre sus colaboradores, buenas practicas que contribuyan a minimizar el impacto
ambiental generado por sus actividades. ,
A continuacién se relacionan los lineamientos que deben ser tenidos en cuenta por todo el
personal que labora en la Entidad.

AGUA:

- Cerrar bien la llave de los lavamanos que no cuentan con sistema Push y mantenerla
cerrada la al cepillarse los dientes o al enjabonarse las manos.

- No arrojar al sistema de alcantarillado, materiales como aceites, pinturas, sustancias
quimicas, medicamentos, colillas, pafitos humedos, toallas sanitarias u otros residuos
solidos.

- Si detectas un funcionamiento incorrecto, fugas o goteos, reportar inmediatamente a
Ximena Castellanos, de la Direccién Corporativa.

ENERGIA:

- Apagar las luces que no sean necesarias y aprovechar al maximo la iluminacién natural
del sol (para quienes no se encuentran ubicados en las zonas donde hay sensores de
movimiento).

- Recordar apagar la luz, al salir del bafio.

- Si requieres el computador encendido, pero no lo vas a usar, recuerda apagar la
pantalla.

- Desconectar aparatos eléctricos como celulares, tajalapiz eléctricos, calentadores que

. no estén en uso.
- Las impresoras y escaneres, deben quedar apagadas al final de la jornada.
Y - Evitar usar el ascensor, especialmente si se trata de subir o bajar un solo piso.

RESIDUOS Y CONSUMO DE PAPEL Y TONER
Reducir, rehusar y reciclar

- Recuerden siempre: “El mejor residuo es el que no se genera”.
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- Traer nuestro propio vaso, pocillo o termo para el consumo de tinto y agua.

- Evitar impresiones innecesarias.

- Optimizar sistemas de archivo para evitar la produccion de copias y duplicidad de
documentos.

- Utilizar medios electrénicos para compartir documentos (correo electronico, carpetas
compartidas, aplicaciones como Google drive, dropbox, etc.).

- Cuando sea necesario Impfimir y fotocopiar, debe hacerse por las dos caras de la hoja.
Todos los documentos internos deben imprimirse a doble cara o en papel reciclable.

- Por ninglin motivo imprimir correos electronicos.

- Evitar al maximo imprimir borradores. Si no se puede evitar, imprimir con letra pequena o
configurar para imprimir dos paginas por hoja y a doble cara.

- Imprimir utilizando modo de ahorro (borrador).

- Verificar la configuracion de los documentos definitivos antes de dar la orden de
imprimir. Utilizar las opciones de revision y vista previa para asegurarse que el
documento se encuentra bien configurado.

- Imprimir sellos y escudos en forma de marca de agua.

- El papel usado por una sola cara, las carpetas, los sobres y otros elementos de
papeleria se pueden reutilizar siempre y cuando no tengan datos personales

- Junto a las impresoras, se debe depositar el papel usado por una sola cara. Este
espacio debe permanecer ordenado.

- Evitar el uso de grapas.

Separacion en la fuente:

En cada piso del Instituto, se encuentran puntos de separacion en la fuente, o puntos
ecologicos, los cuales estan debidamente identificados, asi:

Caneca gris: papel y carton limpios y secos.

Caneca azul: plastico (no se incluyen vasos desechables), vidrio, latas y tetrapack, escurridos.
Caneca verde; empaques y desechos de alimentos, paquetes de papas, chitos, etc., icopor,
servilletas, papel higiénico, desechos de alimentos, residuos de barrido y cafeteria, filtros de
café, papel aluminio, pitillos, vasos de tinto, vasos de yogurt, platos y cubiertos desechables.
Préximamente se ubicara un recipiente para disponer las tapas plasticas.

Es importante tener en cuenta que:

- Los residuos que genera cada funcionario o contratista que labora en el instituto deben
ser dispuestos personalmente en los puntos ecolégicos, teniendo en cuenta la
informacién que se encuentra en cada caneca.

- No se deben tener canecas en los puestos de trabajo.

- No es responsabilidad del personal de aseo recoger nuestros residuos en los puestos de
trabajo.
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CONDICIONES AMBIENTALES INTERNAS:
La existencia de niveles elevados de ruido en el medio laboral, puede afectar la concentracion,

rapidez y destreza para realizar nuestro trabajo. Por eso debes tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

- Si escuchas musica, hazlo con audifonos (teniendo cuidado de no subir demasiado el
volumen, para no dafar tus oidos y para no aislarte).

- Habla en voz baja y evita hacer reuniones en las areas de trabajo.

- Mantén tu teléfono celular en silencio o con un volumen bajo.

- Cuando hables por teléfono, hazlo en voz baja.

- Mantén organizado tu puesto de trabajo.

- Cuando estés resfriado, usa tapabocas.

- No almuerces en el puesto de trabajo. Utiliza la zona habilitada para ello, en el quinto
piso. Asi evitaremos la concentracion de olores en las oficinas.

Los lineamientos de buenas practicas ambientales aplican para todos los colaboradores del
Instituto, sean directivos, funcionarios o contratistas’y se hara seguimiento periédico a su
cumplimiento.

ANARODRI GARAV
9‘ ctora Instituto Distritétde Proteccién y Bienestar Animal
Elabord: Irina T. Oficina Asesora de Planeacién \U]-u”
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