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INTRODUCCION

El aplicativo en linea: Herramienta para el reporte de indicadores ambientales, se ha puesto a disposicion de las
empresas para el reporte de datos y cifras referentes a sus indicadores de desempefio ambiental, al desarrollo de su
Sistema de Gestion Ambiental, la participacién en los Proyectos de Responsabilidad Empresarial y Sostenibilidad

(Pro-Redes) y la ejecucidn de proyectos ambientales internos.

Adicionalmente, es una herramienta que permite sistematizar el proceso de reporte de indicadores y consolidar la
informacidn para la evaluacion de las empresas participantes en el Programa de Gestion Ambiental (PGAE), siendo
un instrumento para la medicion del indice de Desempefio Ambiental Empresarial que otorga una calificacion para

los resultados obtenidos en la gestion interna de cada empresa y a nivel sectorial.

El presente documento relaciona las generalidades consideradas para el diligenciamiento de la “Herramienta para
el reporte de indicadores ” asi como el procedimiento a realizar y algunas consideraciones a tener en cuenta para el
reporte de datos.
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1. GENERALIDADES

1.1. USUARIO Y CONTRASENA PARA TRAMITES EN LINEA

Antes de iniciar el proceso de diligenciamiento de la herramienta en linea, es necesario que el usuario cuente con

la informacion que se detalla a continuacion.

Se recomienda a los usuarios utilizar el navegador Mozilla Firefox y validar que el equipo utilizado cuente con una
version de JAVA instalada:

1.1.1. Reqistro Nuevo Usuario

Para iniciar toda empresa que desee reportar sus indicadores debe contar con usuario y clave para tramites en linea
ante la Secretaria Distrital de Ambiente, por ello en caso de no contar con el mismo, el procedimiento para registro

sera el siguiente:

a. Ingreso a pégina de la Secretaria Distrital de Ambiente http://www.ambientebogota.gov.co/

b. Seleccionar opcion “Atencion y Servicios a la Ciudadania” y posteriormente “Servicio a la Ciudadania”

llustracion 1.Servicios al ciudadano

¥

K
@ AMBIENTE ‘BBGOTI\ | "“

i

@

uscar en el portal 0

Transparencia Atencion y servicios a la ciudadania v Participa v Recursos naturales v Temas ambientales v

Planeacion ambiental ¥ Prensa

" Servicio  la ciudadania
Inicio

Servicios ambientales

Defensor del

Ciudadano

PlantAnti

Boletin Legal

Atenc i 6 n Ambiental

Sistema de

informacion de

personas juridicas

c. Unavezelegido “Servicio a la Ciudadania”, se abrira la ventana que aparece en la ilustracién N° 2 y debera

seleccionarse la opcién “Liquida o Radica en linea”.
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lustracion 2. Tramites

Buscar en el portal

LO)

ECRETARA O
AMBIENTE

&

W 4
BBGOTr\ ‘h"j‘ I

Transparendia | Inicio 5. Tramites

Inicio
« 1.Informacion de la entidad
* 2.Normativa
* 3.Contratacion
* 4. Planeacidn, presupuesto e Informes
¢ 5. Trdmites
© Guia de tramites y SUIT
o Servicio al ciudadano y correspondencia
© Carta de trato digno
P
© Liquida o radica en linea

grrean \dentF

Trémites

reservada
© Formatosy listas de chequeo
© Canales de atencién
© Preguntas frecuentes

Tramites

d. Automaticamente se abrira la ventana que aparece en la ilustracion N° 3. Debera seleccionarse “Registro
nuevo usuario”.

e.

lustracion 3.Ventana tramites y autoliquidaciones en linea.

Ingreso——————————

Ustano |

Recomendamos a nuestros usuarios utilizar el navegador Mozilla Firefox y validar que el equipo utilizado cuente con una version de
JAVA instalada, esta la pueden verificar a través del siguiente enlace:

Validar version JAVA

Conrasefia |

(
Ingresar

Recuperar contrasefia

Regstro nuevo usuaro

Recurso hidrico y suelo

Se encuentran los tramites y los liquidadores para evaluacion de vertimientos,
hidrocarburos, residuos pefigrosos, mineria, suelos y aguas sublerréneas.

Intemet, mediante "SSia  heramienta
informéica, los ciudadanos podrén
realzar trémies a ravés de Intemet, d2
manera segua y confidle, ante fa
Enfidad

Se encuentran los trimites y los iquidadores para evaluacion de publicidad exterior visual,
ruido, programa de autorreguiacin, fuentes fias, fuentes moviles.

Solicitudes  de  informacion,
Denuncias, Derechos de peticion,
Quejas y sugerencias, Remision de
informacion y muchos tramites
mas...

Arholado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los tramites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna sivestre

Se abrira la ventana de registro de nuevo usuario en el cual deberan diligenciarse los campos marcados en

*, campos obligatorios. Una vez diligenciados los campos, seleccionar “Registrarse”.
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llustracion 4.Ventana registro nuevo usuario

Ingreso———————————— ( REGISTRO USUARIO
‘tpodepersomal ||
v [ ] - Namero do documenta ]

Comrassia [ | * Direccién| [=lgl
Direccién de notificacién | =k
Ingresar

* Correo eledrdnicol ‘

Recuperar contrasefia * Teléfanol ‘
Registro nuevo usuario Pais | J¢| Localidad] [+
Departamento| I+l upz| B

Ingresar con firma digita

Ciudad | J«|  Barrio] I+

. i I Desea notificacion electrénica
Bienvenidos a la Ventanilla Virtual en

Internet, mediante esta hemamienta ‘e R
informaica, los ciudadanos  podran
Confirmar fi

realizar ramites a fravés de Intemet, de

Entidad:

Solicitudes  de  informacion, o
Denuncias, Dereches de peticién,

manera segura y confiable, ante la
uejas y sugerencias, Remision de
Quejas y sug * Texto de la imagen :l

informacién y muchos tramites
mas...

‘ Registrarse ‘

Existen casos donde la empresa ya ha creado usuario y requiere actualizar informacion o recuperar el usuario y

contrasefia de acceso, para lo cual deberd realizar el procedimiento indicado a continuacion.

1.1.2. Recuperacion de Contrasefa

a. Para aquellas empresas que requieran recuperar la contrasefia deberan dar clic en “recuperar
contrasenia’”.

llustracion 5.Recuperar Contrasefia

Ingess———————— Recomendamos a nuestros usuarios utilizar el navegador Mozilla Firefox y validar que el equipo utilizado cuente con una version de
JAVA instalada, esta la pueden verificar a través del siguiente enlace:

. Validar version JAVA
' amites’y Servicios

/= " Recurso hidrico y suelo

Regstony 0 Se encuentran los iramiles y los liquidadores para evaluacion de verfimientos,
o hidrocarburos, residuos peligrosos, mineria, susios y aguas subterraneas.
nyresa cofiiliis 5=

Bienvenidos 2 i3 Venianiis Vil en

i e ot pti Aire, ruido y publicidad exterior

realizar ramies 2 Favés d2 iniemet, g2

T conizble, ane & Se encusniran os ramés y os iquidadores para evakuaciin de pubicidad extencr vl
o ruido, programa de automeguiacon, fuentes fizs, fuentes movies.

Solicitudes  de  informacia,
Denuncias, Derechos de peticion,
Masy_swelml?auuﬁnde
m{umynu:ﬁos

tramites.
mas...

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los tramites de E valuacion de aprovechamiento de fauna sivestre

inuslmants Ine fnuidadnras nara auskimrin aar ine snaraning da rartficadne As sennrtamnn
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b. La empresa debe digitar el usuario y dar clic en “Recuperar contraseiia”. La informacion de

recuperacion llegara al correo registrado.

llustracién 6.Recuperar Contrasefia-usuario

Nimero de documento (nombre de usuario)

il

) =D
R ———

Solicitudes  de  informacidn,
Denuncias, Derechos de peticion,
Quejas y sugerencias, Remision de
informacion y muchos trémites
més..

1.1.3. Actualizacién de datos

Para realizar la actualizacion de datos se debera:

a. Enviar solicitud de actualizacion de datos de informacion (cambio de direccion, usuario, correo registrado,

entre otros) al correo john.real@ambientebogota.gov.co

b. En el correo debera adjuntarse fotocopia de la cédula del representante legal y Certificado de Existencia de
Representacion Legal de la Camara de Comercio.

c. Indicar los datos generales de la empresa: Nombre de la empresa, Nombre del Representante legal, No. de
identificacion del representante legal, NIT, direccidn, correo electrénico de contacto, teléfono, localidad y

barrio

1.2. INFORMACION REQUERIDA PARA EL REPORTE

1.2.1. Soportes.

Para el diligenciamiento de la herramienta la empresa requiere tener disponible la siguiente informacion referente

al periodo que reportara:

1] BOGOT/\
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e Soporte de uso de suelo emitido por Secretaria Distrital de Planeacién. En caso de no contar con el
mismo debera descargarse el concepto del SINUPOT, link de acceso

http://sinupotp.sdp.gov.co/sinupot/index.jsf; sin embargo, no estara exento de tramitar la solicitud ante

la Secretaria Distrital de Planeacion (el archivo debera cargarse a la herramienta en formato pdf). Para
las empresas interesadas en participar en el PREAD, es obligatorio el concepto de uso de suelo expedido
por la Secretaria Distrital de Planeacion, el tramite puede realizarse de manera fisica (Carrera 30 No.
25 - 90 Piso 13 “AtenciOn al ciudadano”) 0 virtual
http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=26420 diligenciando el formato que para tal fin

solicita esta entidad. Al diligenciarlo, debe detallar la actividad econémica que realiza en cada predio
a postular, si no lo hace, es probable que el certificado expedido presente error y deberé tramitar
nuevamente la solicitud.

e Para cada afio de reporte que se diligenciara en la herramienta se debe contar con soportes de la unidad
de produccion, a través de correos, tablas consolidadas o registros del software con el que se controla
la produccion, si su actividad es administrativa y la unidad de produccion de sus indicadores es el
namero de personas, debe contar con registros del personal vinculado.

e Facturas del servicio de Acueducto, de Compras por Carrotanque, del servicio de energia eléctrica,
energia térmica (facturas de gas natural, ACPM, gasolina, carbon y GLP o gas propano).

e Actas de disposicion final de residuos peligrosos. Tener en cuenta que no tendran validez actas de

movilizacién.

Una vez reunida la informacion que se acaba de relacionar, puede acceder al aplicativo para su

diligenciamiento tal como se describe a continuacion.
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2. DILIGENCIAMIENTO DE LA HERRAMIENTA

2.1. INGRESO

Para el ingreso a la herramienta la empresa debera seguir los pasos que se relacionan a continuacion:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

a
b.

o

e.

‘ BOGO

Ingresar a la pagina de la Secretaria Distrital de Ambiente http://www.ambientebogota.gov.co/

Seleccionar “Servicio a la ciudadania” (Ver ilustracion No. 1)

Seleccionar “Liquida o radica en linea” (Ver ilustracion No. 1 e ilustracién No. 2)

Automaticamente se abrird la pagina de ventanilla virtual donde debera ser registrado el usuario y

contrasefia de la empresa. Posteriormente, seleccionar “ingresar”.

llustracion 7.Ventanilla Virtual - Usuario y contrasefia

Recuperar contrasefia

Regstro nueve usuano
Ingresar con fma digéa
Bienvenidos 2 13 Ventanilz Viual 2
Iniemel medianie esta hemamienta

iforméica, los Cdadanos podran
reaizar irimites 3 fravés g infemet de

nMymﬁm

Recomendamos a nuestros usuarios utilizar el navegador Moxzilla Firefox y validar que el equipo ufilizado cuente con una version de
VA instalada, esta la pueden verificar a través del siguiente enlace:

Validar version JAVA

amiites y Servicios:

Recurso hidrico y suelo

Se encuentran los ramites y ios liquidadores para evaluacion de vertmientos,
hidrocarburos, residucs peligrosos, mineria, sueios y aguas sublermaneas.

Aire, ruido y publicidad exterior

Se encuentran los trdmites y los iquidadores para evakiacion de publicidad exerior visual,
ruido, programa de automeguiacin, fuentes fias, fuentes movies

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los tramites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna sivestre

inualmants lne fnidadnrae nars suskiamin nr lns ransanins As radficadne da avnndaran

Se abrira la ventana de registro de tramites de la empresa, donde debera ser seleccionado “Ecourbanismo

y Gestion Ambiental Empresarial”
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llustracion 8.Ventanilla Virtual - Ecourbanismo y Gestion Empresarial

Manejo de obras, escombros, llantas y hospitalarios

Se encuentran los trimites y los iquidadores de escombros, ocupacion de cauce, residuos
hosphaiarios, casficacion de impacto ambiental para licencias de construccion, manejo
ambentai en obeas piblcas y prvadas

Ecourbanismo y gestion empresarial

Se encuentra informacion sobre clasficacin del uso de vivienda en suelo restrngido y de

impacto ambiental para efectos de pago del impuesto predial, acrediacidn por inversion

‘ambiental para la deduccion de la renta liquida, Programa de Gestion Empresarial e
inscripcin al Ecodirectoric empresarial

Ecosistemas y ruralidad

Se encuentra el trmite de expedicon del certificado de estado de conservaciin ambiental

\ Proyectos

Se encuentra el tramite para la inscripcidn de proyectos.

f. Dar clic en Herramienta para el Reporte de Indicadores

llustracion 9.Ventanilla Virtual - Herramienta para el reporte de
indicadores ambientales

| Ensecin(212) ‘

Herramienia para el reporte de
Indicadores ambientales

201ER63030
Herramienta para el reporte de
indicadores ambientales

201ERS2TTY

g. Se abrira la ventana para el diligenciamiento de la herramienta (Ver ilustracion 9). Donde deberéa darse clic

en la opcion “siguiente ” hasta que se despliegue la opcion “Términos y condiciones” (Ver ilustracion 10)
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llustracion 10.Ventana Herramienta para el reporte de indicadores

L| Nma '/ Salir
Pases % Cancelar 5 Guardar ¥ Siguiente
1 Diligenciar los datos del
+ formulario
2 5@::;2:1 la informacién
3, Dt confmacin BIENVENIDO A LA HERRAMIENTA
PARA EL REPORTE DE
INDICADORES AMBIENTALES
En ejecucidn (3/19)

lustracion 11.Términos y Condiciones

Pasos

TERMINOS ¥ CONDICIONES 1. REGISTRO | 2. REQUISITOS LEGALES | 3. DESEMPENO AMBIENTAL | 4. PROYECTOS AMBIZ,

1 Diligenciar los datos del

- formulario
TERMINOS Y CONDICIONES PARAEL USO DE LA
2 Resumen de la informacidn HERRAM'ENTA
+ diigenciada
1. La herramienta GAE ha sido desarrollada con Ia finalidad de que las arganizaciones consoliden la
Ditos do confimacicn del informacin que permita evaluar y hacer sequimiento a su desempefio ambiental, para evidenciar tendencias
3, Datos ce canfimacion & sectoriales, y analizar el contexto territoria frente al Uso de recursos naturales. Asi mismo, los datos aqui
Irémite suministrades seran guardados de acuerdo ala ley de Habeas Data.

2.El uso de Ia herramienta es gratuito y voluntario. Esta prohibida la reproduccion total o parcial de la
herramienta. La organizacion se compromete a diligenciar la informacion de forma veridica.

Descargue el manual de usuario para diligenciar la herramienta.

Descargue los lineamientos para el reporte de indicadores

* ACEPTA LOS TERMINGS YCONJIC[ON -

h. En la ventana de términos y condiciones, va a encontrar el link del manual de la herramienta y los
lineamientos para el reporte de indicadores, para su descarga.

i. Aceptar términos y condiciones. Una vez aceptados, se habilitaran las opciones de diligenciamiento de
herramienta (Registro, Requisitos legales, Desempefio Ambiental, Proyecto y buenas précticas ambientales

y Soportes y observaciones). Seleccionar “Registro” (Ver ilustracion 11)
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2.2.SECCION REGISTRO

La seccion de registro estd disefiada para el diligenciamiento de la informacion referente a datos de la
organizacion e implementacién de sistemas de gestion ambiental.

Nota: La seccidon de registro es la Gltima parte que se deberd diligenciar, cuando ya se tenga la demas
informacidn lista y se vaya a cerrar la herramienta, de esta manera, se evitara la pérdida de informacién que se
ingrese al aplicativo.

2.2.1. Datos de la organizacion.

La plataforma se encuentra disefiada para cargar automaticamente la informacion bésica de la empresa
correspondiente a Nombre, NIT, Direccion de correspondencia y teléfono. Por lo cual debera ser diligenciada

la informacion referente al uso de suelo, ClIU, tamafio de la empresa, contacto ambiental y el correo electrénico.

llustracion 12.Ventana Registro

Pasas - 1
1. REGISTRD RREQJETI'C’SLEG.-\LE 3. DESEMPEND AMBIENTAL | 4. PROYECTOS Y BUZ:

1 Difigenciar los datos del
- formulario

Datos de confirmacién del
- framiz

il Guardar | % Agregar | % Eliminar

ADJUNTE ARCHIVO EN FORMATO ( pdf)

La seccion de Direccion de pradios postulados esti disefiado para relacionar aquellas direcciones de todos los
predios a postular en una misma area geografica o espacio contiguo; Las empresas cuyos predios se
en diferentes areas geograficas deberdn postularse por aparte;.

= Clonar | [ Guardar | 4 Agregar | & Eiminar

DIRECCION DE PREDIGS POSTULADOS

En cuanto a los campos referentes al Concepto de Uso de suelo y Direccion de predios postulados debera tenerse

en cuenta:

a. Concepto uso de suelo:
e Una vez se tenga el archivo en PDF del concepto emitido por Secretaria Distrital de
Planeacion, debera darse clic en “agregar” (Ver ilustracion 13) la cual abrira la ventana para

cargar la informacion.
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lustracion 13.Concepto uso de suelo

Pasas

{ Diigenciar los datos del

* formulario 1.1 DATOS DE LA DRGANIZACIGN
KOMBRE N
9 Resumen de la informacién DR

diigenciada

IRECCION TELEFONO ¥ EXT.
g CORRESPONDENCIA,
* USO DEL SUELD Jocanan Ll
Datos de confirmacién del

3. vinie

Encjecudtn (2/2)
Pentientes (0)
Todos los ramites.

TERMINOS ¥ CONDICIONES | 1:Reg1STRO'| 2. REQUISITOS Lecates | 2. Desempeiio ametenTaL | 4. PRoYECTOS v BUZ

| @ Guardar [ Agregar | & Exminar

ADJUNTE ARGHIVO EN FORMATO (pa)
i ATChiv0 €N &l Servdar ..
»
“cw 3 * TamAfio DE LA O
B EMPRESA Bl
L secci6n de Direccion de predios postuiados esti diseRado para relacionar aquelias direcciones de todos los
predios a postuiar en isma A ; dios se

geegrifica o esp iguo;
&ncuentren en diferentes areas geograficas deberdn postularse por aparte.

& Clonar | (3] Guardar | & Agragar | % Elminar
DIRECGION DE PREDIOS POSTULADOS
A americas No 1530

HERRAMIENTA_GAE

4 Cancear o Anterior ¥ Siguiente

e Posteriormente, se abrira la pantalla para cargar el archivo en PDF. El cual debera ser

Secretaria de Ambiente

seleccionado y dar clic sobre el boton “Abrir” (Ver ilustracion 14). Inmediatamente, el archivo

se cargara (Ver ilustracion 15); Una vez cargado el archivo se va a dar clic en la opcién

guardar.

Se podran cargar todos los conceptos de uso del suelo que la empresa tenga, repitiendo el

anterior procedimiento.

llustracion 14.Archivo PDF — Uso suelo

OPCI0S RADICADC

RECRIDOS
& Crastve O s
& Codlie
3 b equipn

1

Hembre

onoo  faca(4)sar
~

TERMINOS ¥ COKDICIONES | 1. REGISTRO | 2. REQUISITOS LEGALES | 3. DESEMPENO AMBIENTAL H 4. PROVECTES ¥ U

1.1 DATOS DE LA ORGANIZACION

ag) NOMERE HIT
DIRECCION TELEFONG Y EXT.
CORRESPONDEN A
* USG DEL SUELD * LOCALIDAD

3 Guartr | & Agregar | % Elinar
'ADJUNTE ARCHIVO EN FORMATO | )

=l
3| ram | * Tanedio oe Ls
EMPRESA
.‘ Todes orachives
L3 secel6n de Diteccldn de precios postulados ests tsehase para resclonar 3quellas direcelanes ce tods |
Caneel predios 3 postular en una misma drea geagrifica o espacio Contiguc; Las empresas cuyos predios s¢
‘encuentren en diferentes areas geogrificas deberan postularse por aparte;.
4 Clonar | [ Guarcr | & Agregar | % Eliminar
DIRECCION DE PREDIOS FOSTULADOS
Al america: i o 15 - 30

Enspacin(212
A (201 HERRAMIENTA_GAE
Pandientes (0)
R —  Canceer A Al b Squnte
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lustracion 15.Archivo cargado.

pasie

TERMINOS ¥ CONDICIONES | “1:REGISTRO'| 2. REQUISTTOS LEGALES | 3. DESEMPEO AMBIENTAL | 4. PROYECTOS Y BUZ

1, Difgenciaos datosdel

+ formulario 1.1 DATOS DE LA ORGANIZACION
NOMBRE NI
2 E@ﬂs‘:jﬂs lainfarmacin S —
LOCAIDAD ]

3, Deos te confrmacin gel
framie

3 Suardar | & Agregar | % Eliminar

ADJUNTE ARCHIVO EN FORMATO (£47)

= cow ] = Tamaiio pE L& ]
" EMPRESA o
gLa seccidn de DirectiGn de predios postulados esti disefiado para relacionar aguelkzs direcciones de todas los
precios a postalar e U MSM3 3rea geOgrafica 0 $Spacio conbguo; Las empresas cuyes precios se
encuentren en diferentes areas geograficas deberan postularse por aparte;,

& Clonar | 3 Guardar | % Agregar | # Elininar

DIRECCION DE PREDIOS POSTULADCS
A amenicas No 15- 30
e HERRAMIENTA_GAE
Penentes (1)
% Cancelar d e o

“Todos los iimites

b. Direccion de predios postulados:

Este campo se encuentra disefiado para diligenciar la informacion correspondiente a las direcciones de

los predios postulados al Programa de Excelencia Ambiental Distrital (PREAD) o a los niveles

ACERCAR, que se encuentren ubicados en una misma area geografica y contiguos entre si. Las

empresas cuyos predios se encuentren en diferentes areas geograficas deberan postularse por aparte.

Para diligenciar la informacion se debera:

Secretaria de Ambiente

BOGOT/\

Dar clic en opcion “agregar”. Una vez seleccionado se habilitard campo amarillo

sobre el recuadro de “Direccion de predios postulados”

IDAE st



lustracion 16.Direccién de predios postulados

Pass
{, Difgenciaros dats del
- formutario
~aw [ = Tamatio o Lt M
9, Resumen delamomacien = eeRESA =
- diigenciada . : .
gLa seccion de Direccion de predios pos para relacionar d de todos los
pradios a postular en una misma area geografica o espacio contiguo; Las empresas cuyos pradios se
encuentren en diferentes areas geogrificas deberan postularse por aparte;.

3, Datos de confimacion del
- tramite

g Clorfr | 3 Guartar | & Agregar |  Eliminar

SON DE PREDIOS POSTULADOS

*BUAL

on 8 Sstema de Gestin Ambienisl rezcions
regata en digkal (arciwos en POF

mpi E
miormacin, {2 cual deberd s

* FASE DE IMPLEMENTACION [

VIGE! .
EERIE) HERRAMIENTA_GAE
Pendientes (0)
Tosos os wrmiss 3 cmm o ot » Squierte

e Dar clic sobre el recuadro en amarillo y seleccionar el boton de cuadros

lustracion 17.Ingresar Direccién de predios postulados

Pases

1, Difgenciar os datos del
formaiario

=am

¢La seccién de Direccion de predios postulados esti disefiado para relacionar aquelias direcciones de todos los
predios 2 postular en una misma drea geografica 0 €Spacio CoNtigud; Las empresas cuyos predios se
encusntren en iferentss areas geograficas deberan postularse por parte;.

secuctn (21
= i HERRAMIENTA_GAE

Peadentss (0)

— % Cancetar € Asien  Sguents

e Inmediatamente se abrira el “editor de direcciones” sobre el cual podréa indicar las
direcciones postuladas en participacion al programa y posteriormente dar clic en

aceptar.
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llustracion 18.Editor de direcciones.

La seccion de Dirsccion de pradios 3 disefiado para relacionar aquellas de todos los
predios 2 postular en una misma area geografica 0 eSpaCio CoNBguo; Las empresas cuyos predios se
encuentren en ciferentes 3reas geograficas deberan postularse por apante;.

& Clooar | 3 Guardar | & Agregar | % Elminar

0STULADOS

==
ore 3 squers
En
Ensecucin(272) AMENTA_GAE
Pendentes (0)
“Todos fos imies A 4 Fatza » Sz

2.2.2. Implementacion de sistemas de gestion ambiental

El campo de sistemas de gestidn esta disefiado para seleccionar el nivel de participacion gue esté teniendo cada
empresa en la Secretaria Distrital de Ambiente, bien sea por el PREAD o el PGAE; o si la empresa solo esta en

la fase de formulacion de politica, objetivos, programas y proyectos. Para el diligenciamiento se debera:

a. Dar clic en fase de implementacion.

b. Seleccionar el nivel de implementacién de sistema de gestion ambiental.

llustracion 19.Seleccion implementacién de sistema de gestién

ambiental
1 Diligenciar los datos del J &2 Clonar ‘ 4 Guardar ‘ % Agregar | % Eliminar |
- formulario DIRECCION DE PREDIOS POSTULADOS

CLBIANo. 112-35

2 Resumen de la informacidn
= diligenciada

3 Datos de confirmacidn del
- trémie

* ENCARGADO AMBIENTAL DE LAEMPRESA  ALEJANDRABELTRAN

= EMAIL alejandra befran@ambieniedogota gov.co

1.2 IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL

Sien i i 32 encuentra en ian &l Sistema de Gestion Ambiental, relzciane (3 siguisnie
informacidn, Iz cual deberd ser enfregada en digital (archives en PDF):

Kq@w [Empresa paricipanle a  esiraiegia ACERCAR, en proceso e esichuracion del SGA u
N T —
* ARCHIVO SOPORTE AR |

VIGENCIA Empresa participante a la estrategia ACERCAR, en proceso de estructuracion del SGA.

Empresz participants Reconocida por el Programa de Excelencia Ambiental Distrital
(PREAD]) en Marcha Hada la Excelendia Ambiental. H

Empresa participante Reconocida por el Programa de Excelencia Ambiental Distrital
(PREAD) en nivel Excelenda Ambiental.

Empresa participante Reconocida por el Programa de Excelencia Ambiental Distrital
(PREAD] en nivel Hite.

30GOT/\ e e
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c. Adjuntar archivo de soporte de participacion en el programa (PREAD o PGAE). En los casos en
gue la empresa se encuentre certificada ante la ONAC, adjuntar el documento que lo avala.

Archivos que se adjunten deberan estar en formato PDF. !

lustracion 20.Certificado sistema de gestion ambiental

Fasos |

1 Diligencfar los datos del
+ formulario

1
@ Abmr
R

e © 4 |« RECL. o CONCEPOUS.. »

¥ Descarlis

I Escritorio
OFICIOS RADICADC
RECEIDOS

 Crestve Cloud Fies
& OneDiive
3 Esteequipo

i Red

Nombre

] [Todos sarchivs

Cancelar

>

Enejecudon (212
Pentieniés (0
Todos los trimites

| HERRAMIENTA_GAE

=

o PV AHBIENTAL

janisa &n impiementacibn al Sistema de Gesbin Ambiental,relacions & siguiente

bdzbsre ser eniregada sn digital (srchivos &n POF

AN I Siguienty

2.3.REQUISITOS LEGALES

La seccidn de requisitos legales esta disefiada para relacionar los nimeros de radicado de todos los tramites y

estudios ambientales radicados ante la Secretaria Distrital de Ambiente. Sin embargo actualmente se encuentra

inhabilitada.

2.4. DESEMPENO AMBIENTAL

La seccion de Desempefio Ambiental se encuentra disefiada para el reporte de la produccion, los consumos de la

empresa: de agua (facturas Acueducto, Carro tanque, Pozos de agua subterranea), energia eléctrica o térmica y la

generacion de residuos peligrosos. Para realizar el diligenciamiento de esta seccion la empresa debera:

1 Solo para aquellas empresas que NO se encuentren participando en el PREAD o PGAE, ni posean certificado ante la ONAC o similar;
podran adjuntar el soporte que justifique la planeacion del Sistema de Gestidn Ambiental: politica, objetivos, matriz ambiental, matriz legal

y/o programas ambientales.

1] BOGOT/\
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a. Seleccionar el afio que se reportara, es decir, aquel afio al que corresponde la facturacion y demas
documentos que soportan los datos a diligenciar.

lustracion 21.Afio de reporte

Pasos - E
TERMINCS ¥ CONDICIONES | 1. REGISTRO | 2. REQUISITOS LEGALES | 3. DESEMPEND AMBIENTAL 4. PROYECTOS Y BUZ:

1 Diligenciar los datos del

- formulario Este formulanio fue creado para [z captura de detos de los indicadores ambientales, comprende secciones gue requieren ser dligencizdas
completaments, y os datos que se ingresen deben ser coharentzs con los regisros fisicos que los soporten (Tacturas o actas), toda vz que se
verificaran en campo.

Resumen dz [a informacidn Para mniciar el diigenciamiento del formato, s obligatorio que seleccione el afio a repartar de acuerdo a lo exigio por el programa, y la (s)
2- diligenciada unidad(es) de produccion (kien o servicio), asi mismo, ingresar los dalos de consumos y generacion de residuos mes a mes, seleccionando la

unidad de produccion gus se asoce

3 Datos de confirmaciin del * aliQ DE REPORTE
* irémite

b. Una vez seleccionado el afio de reporte se desglosaran las opciones para el reporte de consumos y

generacion de residuos.

2.4.1. Enerqgia Eléctrica y Gas Natural

La primera seccion a diligenciar permite ingresar la informacion de los consumos de energia eléctrica y gas natural,

con este fin la empresa debera:

a. Dar clic en boton “Agregar”
b. Una vez realizado el paso anterior aparecerd un recuadro amarillo sobre la seccion que se esta

diligenciando; sobre el cual debera darse clic con el fin de desplegar las opciones de diligenciamiento.

llustracion 22.Seleccion unidad de produccién/consumo recurso

| 4 Clonar | | Guardar | & Agregar | 4 Eliminar ‘
CONSUMO RECURSO UNIDAD PROL NO_CUENTA | DIRECCION ENE FEB

Energia Fléctrica Kw/h ) -
Gas

1

v

/™ \
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c. Seleccionar “Energia Eléctrica”. En el campo, “Unidad de Produccion” debera asociarse la unidad que la

empresa relaciona a sus consumos. Por ejemplo: Ndmero de personas, toneladas, ndmero de

mantenimientos, etc.
d. Para el campo de “N° Cuenta” debera diligenciarse “NO APLICA”.

Nota: este campo se encuentra disefiado Unicamente para el registro de consumos de energia eléctrica y gas natural.

e. En Direccion deberd registrarse la asociada a la empresa tal como se describié anteriormente (Ver

ilustracion 18)

lustracion 23.Datos Energia Eléctrica

‘ % Clonar | |4 Guardar | & Agregar | % Eliminar |
CONSUMO RECURSQ

1 Energia Eléctrica Kw/h -

FEB

f.  Una vez seleccionada diligenciada la informacién podra proceder a relacionar los datos mensuales del

consumo de energia.

lustracion 24.Diligenciamiento Energia Eléctrica

| & Cloner | (3 Guardar | & Agregar |  Eliminar |

[ NO_CUENTA | DIREGCION WAR ABR MAY
Booooo1 d a00” 400" 400" 400" 400" 400" 40"

g. Diligenciada la informacién de la Energia Eléctrica dar clic en botén “Guardar” 3

2 Para el diligenciamiento de la unidad de produccién debera tenerse en cuenta las unidades de produccion que se han propuesto de acuerdo al
sector productivo (Ver Anexo 1)

3En algunas ocasiones el usuario no logra visualizar el total anual de la Energia Eléctrica, sin embargo, el sistema lo registra. Por favor termine el
diligenciamiento de la herramienta sin inconveniente.
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e Una vez diligenciada la “Energia Eléctrica”, la empresa podra realizar el mismo procedimiento para el
diligenciamiento de Gas Natural teniendo en cuenta que deber diligenciar el nimero de cuenta (N°
CUENTA) y direccion de la factura. Asi mismo, en el campo (UNIDAD_PRODUCCION) debera
indicarse cual unidad se encuentra asociada al consumo de Gas Natural.

llustraciéon 25.Gas Natural

| 4 Clonar | |4 Guardar | & Agregar | 4 Eliminar ‘
CONSUMO RECURSO UNIDAD PROL NO_CUENTA  DIRECCION ENE FEB
400 400

1 EpepieEerTTRT TONELADAS 0000 0. 12-
Bas Natural m3 FoneLaoas Booooz Ko 1ang -

o Aguellas empresas gque posean mas de una cuenta de energia eléctrica o Gas Natural, podran hacer uso
de la opcion clonar con el fin de duplicar el diligenciamiento en varias casillas. Tener en cuenta que al
hacer uso de esta opcién debera realizarse el cambio de la direccién, nimero de cuenta y registros de
consumo de acuerdo a la facturacion.

llustracion 26.Energia eléctrica o Gas Natural varias cuentas

l| Lo 7 hpta
- -y
[ e, —— |
Pasts
A coninacion reiaions i Suient fomacidn: 2) L unidd de produccion princigal
1 Digenciaros datos del e 6 produccion secundariaen casn e aplcar Soame eﬁcamé:zqux.mcaxsieprmwd"
* formulario ) Consumo mensual de energa eetica reaoione ena sequnda coimna 2 unidad g2 prody 04 la oua mide ¢l inficador
£02
) Generacon mensua de resduns aprovechabes riations £ a segunda coumna a unidad de produccion fespecho 2 a sl mide
Dicad de resduns aproveshanies
2 Resumen de a informacion ) Generacon menstal g residuns ordinanio,Flacions n 2 sequnda cokmn 2 unidad 2 produccn respectd & cual mde lindicader de
+ digenciaa resugs ordnanos

| & Uonar {3 Guartar | Agegar | & Eimina ; ; ; ,
3 Datos e confimaciin g UNDAD DE PRODUCCION ICONSUMORECURSO  UNIDAD.PROINO_CUENTA DRECCION  BNe | FEB

framite NUVERODE NOAPLCA - AUT-552No. Kl

TONELADAS 43804421 AUT-E&2No.
o Enemi Ekctica Kivh TONELADAS 43600213 AUT-553Mo.
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2.4.2. Energia térmica

La siguiente seccion permite diligenciar los consumos de energia térmica (combustibles como gasolina, gas propano
y ACPM) de las empresas a las que consuman en sus procesos este tipo de energia. Para esta seccion se deben
incluir los consumos de fuentes mdviles (vehiculos), y los consumos de fuentes fijas (calderas, hornos etc). Para

ello debera relacionarse el tipo de fuente a asociar y el tipo de combustible considerando la siguiente tabla.

Tabla 1. Tipo de fuente y combustible

Tipo de fuente Tipo de combustible

Gasolina (Galones)
ACPM (Galones)

Fuentes moviles Vehiculos GAS Natural (M3)
GLP O gas propano (Kg)
Aviones Jet Al (Galones)

ACPM (Galones)
] Carbon (Ton)
N Calderas o calderines
Fuentes fijas GAS Natural (M3)
Gas propano (m?)
ACPM (Galones)
Carbon (Ton)

Hornos
GAS Natural (M3)
Gas propano (m3)*
Fuentes fijas Gasolina (Galones)
Plantas Eléctricas ACPM (Galones)

GAS Natural (M3)

Para el diligenciamiento de estos campos la empresa debera:

a. Asociar la unidad de produccion vinculada al consumo de energia térmica. Es decir, si el indicador del
consumo de gasolina se mide en galones/km recorrido, en este caso la unidad de produccion asociada a este
indicador son los km recorridos.

b. Seleccionar el tipo de fuente y tipo de combustible

4 En caso tal donde el recibo o factura del consumo de GLP se encuentre en una unidad de medida (kg, galones, litros), no es necesaria la
conversion del dato a metros clibicos (m®); se debera utilizar el campo de observaciones generales para registrar la unidad de medida en la

cual se esta reportando el gas licuado de petroleo.

s ‘ BOGOT/\
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lustracion 27.Energia térmica (Unidad de produccién, fuente y

= | T T g
l\
Fass * Energia Biciica K TONELADAS 43000113 AUT-553Ma. e 13
© EnegzER M TONELADAS 438041 AUT-532MNo 15580 167
1 Diligenciar los datos del g
- formulario
32 ENERGIA TERMICA 13RESDUOS PELIGROSOS
2 Resumen de la informacion | % Clonar - e @inar || & Clonar [ Guardar | % Agregar | & Eliminar
* diigenciacs @fDAD DE PRODUCCION TIPO FUENTETIFO_CORS UNIDAD DE PRODUCCION MES FECHA
3 Foneapas Bat= Ko
i T — [ [ S—
3 Daios de confimecidn del Fu ouETROS RECORRIDOS (pticins  Basois
- frémiz
» “ v
34 HUELLA DE CARBONC
|| [ Guardar | & Agregar | ¥ Eiminar
ALCANCE 1(TON C0Z) ALCANCE 2 (TON C0Z ALCANCE3(TONCOZ) HERRAMIENTACAFTURF  RADICA
35 FACTURAS DE ACUEDUCTO
|| & Clonar | 3 Guardar |  Agregar | & Elminar
UNIDAD DE FRODUCCION ASOCIADA #CUBNTA DIRECCION FECHA INICIC

c. Una vez seleccionado el tipo de fuente y combustible se procedera a relacionar el mes y fecha de compra,

y posteriormente el consumo. Todo dato relacionado de energia térmica debera tener trazabilidad con la

factura de compra.

llustracion 28.Energia térmica (Mes, fecha y consumo)

| oo "/ Ayuda

1

Pasts

ey SO Py

|| & Clonar | [J Guandar | & Agregar | & Elminar |
UNIDAD DE PRODUCCION MES FECHA

g T =
FLTF0 CONEL MES FECHA
Jcru Fegrero  Jmeos 7
Term Ezazmo fmema 7
Terw  Towo  Jomseswr

1 Diligenciar los datos del

- formulario
Resumen de ka informacion |

v

2' diigenciata
3 Datos de confimacian del ! N '
- framite
34 HUELLA DE CARBONO
|| E Guandar | $ Agregar | & Eliminar
ALCANCE 1(TON C02) 'ALCANCE 2 (TON CO2) ALCANCE 3(TON COZ) HERRAMIENTA CAPTUR/  RADICA
»
35 FACTURAS DE ACUEDUCTO
|| & Clonar | [ Guardar | $ Agregar |  Efminar
UNIDAD DE PRODUCCION ASQCIADA #CUENTA DIRECCION FECHA_INICIC

Nota: Se deberd considerar gue en un solo mes se podran hacer varias compras de un mismo combustible.

Adicionalmente, este podra no ser continuo. Es decir, podran existir compras durante uno o dos meses del

ano (Ver ilustracion 28)
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d. Una vez se hayan diligenciado todos los campos por favor dar clic en “Guardar”, si los campos no se
encuentran completos la informacion no se guardard y se abrird ventana de error como se visualiza en la

ilustracion 29.
lustracion 29.Energia térmica (Mes, fecha, consumo y direccion)

J § | | _mco "/ Ayda
Pasts i — o - B
- ggnanos. relacone en 13 segunda columna i unidad de producss aba
iligenci; ta10s de| - iz 4.COL
- . |Agregler | & Efiminar
WZDNSLNS RECURSO  UNIDAD_PRO{ NO_CUENTA DIRECCION ENE FEB
2 5T5,1§"-:e lainformacidn ADA W g
igenciada TONELADAS 43894471 AUT52No. 1855
TONELADAS 43000213  AUT-553 No. “n 1
3 Datos de confirmacién del TONELADAS 43834421  AUT-552Na 15560 67
- framiz »
33RESIDUOS PELIGROS0S
Agregar | & Eliminar & Clonar | [ Guardar | & Agregar | % Efiminar
> CONGDY UNIDAD DE PRODUCCION MES FECHA
34 HUELLA DE CARBONO
{5 Guardar | ¢ Agregar | % Efiminar
ALCANCE 1(TON C02) ALCANCE 2 (TON COZ] ALCANCE 3(TONCO2) HERRAMIENTA CAFTURF  RADICA!

Nota: No olvidar gue en esta seccién se podra hacer uso de la opcion clonar con el procedimiento descrito

en la secciéon 2.4.1 literal i

2.4.3. Residuos peligrosos

Para el diligenciamiento de esta seccion solo deberan relacionarse Actas de disposicién final. NO tendran validez

actas de recoleccién y/o movilizacién. Se realizar el siguiente procedimiento:

a. Dar clic en “agregar”.
b. Indique unidad de produccion asociada a la generacién de residuos peligrosos

c. Seleccionar mes y fecha del acta de disposicion final.
lustracion 30.Residuos peligrosos (Unidad de produccién, mes 'y

fecha)
3.2 ENERGIA TERMICA 3.3 RESIDUOS PELIGROSOS
& Clonar | 4 Guardar | &= Agregar | ¥ Eliminar | ‘ a2 Clonww‘
U MES FECHA CONSUMO DIRECCION NIDAD DE PRODUCCION FECHA
FoNELADAS 5022.01-01  Boo1
‘
SUMA ENERGIA TERM. SUMA RES. PELIGROSOS

e
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d. Indicar Namero de Acta, tipo de residuo, cantidad dispuesta en kilogramos, el dispositor final y la direccion.
Solo tendran validez las actas expedidas por dispositores autorizados mediante licencia ambiental para la
disposicion de residuos peligrosos.

lustracion 31.Residuos peligrosos (Acta, tipo de residuo, cantidad
(Kilogramos) y Dispositor)

- Inico ¢ hyula
e g
1 Difigenciar los datos del & Clonar | 3 Guardar | ¢ Agregar | & Eliminar
* formulario = =
UNIDAD DE PRODUCCION (CONSUMO RECURSO  UNIDAD_PROI NO_CUENTA | DIRECCION ENE FEB

2 Resumen de la informacisn
- diigenciada

confirmacidn del

32 ENERGIA TERMICA

% Clonar | 3 Guardar | % Agregar | & Eliminar

ENTETFOCOMBU  WES  FECHA | CONSRMO #ACTA  TIFORESDUKLOGRANOS 0
J4 mmT FILTROS STS0AUTORTZADO

34 HUELLA DE CARBONO

[ Guardar | % Agregar | % Eliminar
ALCANCE 1 (TON COZ ALCANCE 2 (TON C02Z) ALCANCE 3(TONCO2) 'HERRAMIENTA CAPTUR/  RADICA

Nota: Tener en cuenta que la cantidad de residuos dispuestos debera estar en “kilogramos”’, para lo cual

debera considerarse las respectivas conversiones cuando el acta es entregada en galones o en unidades.

e. En aquellos casos cuyas actas de disposicion exceda los 30 REGISTROS EN LA PLATAFORMA, es
decir, existan mas de 30 actas de disposicion final la empresa puede remitir un Excel con el detalle de todas

las actas de disposicion; y en el aplicativo se podra relacionar anual e indicarse en el campo de “TIPO
RESIDUOS” la opcién “Varios”. No obstante, deberd realizarse el respectivo comentario en la casilla

“OBSERVACIONES GENERALES”; y adjuntar un consolidado en Excel que posea la misma estructura
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lustracion 32.Residuos peligrosos — Relacién anual y/o mensual.

I

| - Inico ¢ Ayuda

Pasts

1 Diligenciar los datos del
- formulario

2 Resumen de la informacidn
- diigenciada

3 Datos de confimacion del
- framis

b) La unidad de pe ‘secundaria en caso de apiicar. Solamenie se deben diigenciar maximo dos unidades de produccion.
¢) Consumo mensual de anergia elécrica, relzcione en 2 segunda columna |2 unidad de produccidn raspectn a Iz cual mide el indicador de

ez
d) Generacion mensual de residuos aprovechables. relacione en 2 segunda columna 2 unidad de produccion respecto 2 3 cual mide el
indicador de residuos aprovechabies

&) Generacon mensual de resicuos ordinarios, relacione en [z segunca coumna Iz umidad de producoon respecio & iz cual mide ef mdicador de
Fesidugs ordinarics.

|| & Clonar | [3] Guardar |  Agregar | & Efiminar
UNIDAD DE PRODUCCION /CONSUMO RECURSO  UNIDAD_PROI NO_CUENTA | DIRECCION ENE FEB

b

33RESIDYY
= Clonar | (3 Guardar | % Agregar | % Efminar
#ACTA  TIPO RESIDUCKILOGRAMOSDISPOSITOR E

A
4 A29378 VARIOS 1089237 AUTORIZADO

32 ENERGIA TERMICA

|| 2 Clonar | 3] Guardar | & Agregar | & Efiminar |
ENTETIFO_COMBU ~ MES MO

34HUELLA DE CARBOND

[ Guardar | $ Agregar | % Eiiminar
ALCANCE 1 (TON C02) ALCANCE 2 (TON C02)

ALCANCE 3(TONCO2) HERRAMIENTACAPTUR/ RADICA!

llustracion 33.0bservaciones Generales Residuos Peligrosos

1 Diligenciar los datos del
- formalario

2 Resumen de la informacién

3 Datos de confimacion del
- tamis

—)

Eneecucin(4/20)

|| & Gorar | 3 Gt | Agrgar | Eiminr
UNIDAD DE PRODUCCION ASOCIADA 2CUENTA DIRECCION FECHA INCIC]

| (3 Guardar | & Agregar | X Elminar

OBSERVACIONES GENERALES

1 RESIDUOS PELIGROSOS: L2 empresz posee més de 30 regisivos en actzs de disposioon. Razon por ks 0ual, se relaciona el ot anudl y se
afunta &l consolidado toial a comeo mdcado.

I SUEMPRESA TIENE MAS TRES CUENTAS DE ENERGIA ELECTRICA, O DE ACUEDUCTO, MAS DE 30
FACTURAS DE COMPRA DE CARROTANQUE O DE ENERGIA TERMICA (COMBUSTIBLES), O MAS DE 30 ACTAS
DE DISPOSICION DE RESIDUOS, POR FAVOR CONTACTENOS AL CORREO ACERCAR @
AMBIENTEBOGOTA.GOV.CO .

2.4.4. Unidad de produccion

La siguiente seccion a diligenciar permite ingresar la informacion de la produccion, con este fin la empresa debera:

a. Dar clic en boton “Agregar”

BOGOT/\
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b. Enel campo, “Unidad de Produccion” debera asociarse la unidad que la empresa relaciona a sus consumos.
Por ejemplo: NUmero de personas, toneladas, nimero de mantenimientos, etc. °

c. En Direccion deberd registrarse la asociada a la empresa tal como se describié anteriormente (Ver
ilustracion 18).

lustracion 34.Seleccion unidad de produccién/consumo recurso

3.4 UNIDAD DE PRODUCCION

‘ & Clonag L aregar | o .

NIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION | DIRECCION NE FEB MAR ABR MAY
1 Fonrapas Kc 12 No. 12 Too Too Too Too Too

3

d. Una vez seleccionada diligenciada la informacion podré proceder a relacionar los datos mensuales de la
produccién

lustracion 35.Diligenciamiento unidad de produccion

3.4 UNIDAD DE PRODUCCION

&2 Clonar | (5 Gugilac] dmbereeerrmmmmer—

MAR ABR MAY JUN JuL

e. Diligenciada la informacion de la unidad de produccion dar clic en boton “Guardar” ©

f. En los casos en que la empresa maneje dos o tres unidades de produccidn podra realizar el mismo
procedimiento descrito con anterioridad y diligenciar los campos que requiera.’

lustracion 36.Diligenciamiento varias unidades de produccion

34 UNIDAD DE PRODUCCION

‘ 4 Clonar | | Guardar | i Agregar | # Eliminar |

UNI RIFCION | DIRECCION ENE FEB
NUMERO DE PERSONAS AC 12 No.12-100 100
3 AC 12 No.12-100 100

5 para el diligenciamiento de la unidad de produccion debera tenerse en cuenta las unidades de produccién que se han propuesto de acuerdo al
sector productivo (Ver Anexo 1)

®En algunas ocasiones el usuario no logra visualizar el total anual de la unidad de produccién, sin embargo, el sistema o registra. Por favor termine
el diligenciamiento de la herramienta sin inconveniente.

7 En la medida de lo posible las empresas deberdn registrar maximo 3 unidades de produccion.

‘ BOGOT/\ e
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g. Laherramienta posee la opcion “Clonar” que tiene la funcionalidad de repetir la informacion de “1” casilla

cuantas veces sea necesario para lo cual se podré:

Seleccionar la casilla que desea clonarse. Para lo cual podra ubicarse en un costado del campo y dar clic sobre él.

lustracion 37.Seleccion campo a clonar

34 UNIDAD DE PRODUCCION

- N

@@F __

Agregar | 3 Eliminar ‘

i

ALCALDIA

DE BOGOTADC.

* NUMERQ DE PERSONAS

UNIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION

DIRECCION ~ ENE

AC12No. 12-100

-

100

FEB

100

MAR

100

ABR

100

MAY

Dar clic en boton clonar. Una vez hecho esto se abrira la ventana para seleccién del nimero de veces

[ )
gue se desea clonar la opcion seleccionada (Ver llustracion 38)
lustracién 38.Seleccion nimero de filas a clonar
www.secretariadeambiente.gov.co dice 56 (W Crear infografi, i
Numero de copias de la fila seleccionada .. ;
+~ Inicio ¢ Ayudd
R —— |1 | ——
. o rdar | & Agregar | ¥ Eliminar
U MES FI ODUCCION FECHA #ACTH
L E— 50220101 oot
1 »
SUMA ENERGIA TERM. SUMA RES. PELIGROSQS
3.4 UNIDAD DE PRODUCCION
‘ \ 4 Clonar | |4 Guardar | 4 Agregar | % Eliminar
UNIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION DIRECCION ENE FEB MAR ABR MAY
© NUMERO DE PERSONAS AC 12 No. 12-100 100 100 100 100
»
e El nimero que se indique en la ventana correspondera al nimero de veces que se duplique la casilla

seleccionada. Se debe tener en cuenta que la informacion duplicada sera exactamente igual a la

seleccionada inicialmente, razon por la cual deberd ser modificado los datos necesarios para cada

seccion. (Ver ilustracion 39).

BOGOT/\
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lustracion 39.Filas clonadas

o Ex2ias e
Pasos
% Clonar | [ Guardar | & Agregar | X Eliminar ¢ Clonar | 5 Guardar | & Agregar | % Eliminar
Diligenciarlos datos del (@[3 [#hgesa [ 4 | (g[8 _‘* ege 1 |
1. i B MES FECHA  CONSUMO  DIRECCION UNIDAD DE PRODUCCION FECHA EACTH
formulario
FoneLaDAS o ot
2 Resumen de la informacidn
* diigenciada
3 Datos de confirmacidn del b Y
* trémite
SUMA ENERGIA TERM. SUMA RES. PELIGROSO0S
34UNIDAD DE FRODUCCION

| ,m aEiminar|

UNIDAD PRODUCCION /DESCRIPCION ~ DIRECCION | ENE FEB
* NUMERO DE PERSONAS AC12Mo. 12-100 100
UMERD DE PERSONAS AC 12 No. 12100 100

35 FACTURAS DE ACUEDUCTO

|| & Clonar J (9 Guardar | $ Agregar | % Eliminar |
UNIDAD DE PRODUCCION ASOCIADA #CUENTA DIRECCION FECHA_INICIC

2.4.5. Facturas de Acueducto

Este campo se encuentra disefiado para relacionar los consumos de agua facturados a través de la empresa de

Acueducto y Alcantarillado en el Distrito. El agua proveniente de sistemas de recoleccion y/o aprovechamiento de

agua lluvia NO seran considerados en el registro del aplicativo en linea.

Para el diligenciamiento de este campo se debera:

-

DE BOGOTADC.

Dar clic en “Agregar”

Una vez aparezca el recuadro amarillo sobre el campo de “facturas de acueducto”, diligenciar la

unidad de produccién asociada.
Agregar el nimero de cuenta y direccién de la facturacion

BOGOT/\
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d. Indicar “fecha de inicio” — “fecha fin” segun la facturacion y posteriormente la cantidad de m®

facturados. Asegurese de que la fecha de inicio coincida con el inicio del afio a reportar es decir

lHustracion 40.Facturas de Acueducto (Un

idad de produccion, cuentay

- -z
direccion)
| Pasos
34 UNIDAD DE PRODUCCION
1 Diligenciar los datos del r
- formulario & Clonar ‘ 3 Guardar ‘  Agregar | % Eliminar ‘
UNIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION | DIRECCION ENE FEB MAR ABR MAY
2 el . | NUMERQ DE PERSONAS AC 12 No. 12-100 100 100 1 0
esumen dé la informacion -
2_ fligenciade - NUMERQ DE PERSONAS AC 12 No. 12-100 100 100 1w 00 .
‘ v
3, Desde il 15FACTURAS DEACUEDUCTO
* tramite
& Clonar ‘ 3 Guardar ‘ % Agregar | X% Eliminay ]
UCCION ASOCIADA # CUENTA DIRECCION HA_INICIC
- ONELADAS Bom fe1amo. 12-12
‘ v
SUMA FACTURAS
36 CARROTAMQUES DE AGUA

37 POZOS AGUAS SUBTERRANEAS

{3 Guardar |  Agregar | % Elminar

[ Guardar | & Agregar | % Eliminar

FECHA COMPRA ~ CONSUMO (IM3)

CODIGOPOZO | RADICADO TRIMESTRE  Ci

enero.

llustracion 41.Facturas de Acueducto (Fec
—m3)

ha inicio — Fecha fin

3.5 FACTURAS DE ACUEDUCTO

&2 Clonar | |9 Guardar | < Agregar Loz

ADA ENTA DIRECCION FECHA_INICIO
EC12No. 12-12 S020-01-10

FECHA_FINAL
5020-03-11 i 21 )

/

“

SUMA FACTURAS

Datos del consumo

35 CARROTANQUES DE AGUA e
ULTIMA LECTURA - 21
|3 Guardar | & Agregar | # Eliminar LECTURA ANTERIOR 1002 CONSUMO  (m?)

FECHA_COMPRA CONSUMO (\M3) FACTURADO CON.

Consumo Normal _|Descargue fuente alterna

20

10

0
JUL-SEP

‘ BOGOT/\
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Ultimos consumos m’

Promedio m3:

20
10
o ‘

SEP-NOV ~ NOV-ENE  ULTIMO CONSUMO
O Tacturado

ENE/10/2020 - MAR/09/2020




e. Recuerde que este campo cuenta con la opcion “Clonar” y usted podra hacer uso de la misma para
el diligenciamiento del aplicativo y los registros de sus consumos de agua emitidos por el
Acueducto. Adicionalmente, en caso de contar con varias cuentas podrd hacer su reporte sin
inconveniente.

f. Una vez haya realizado el registro de sus consumos dar clic en “Guardar”. De lo contrario perdera

la informacidn.

2.4.6. Carro tanque

En aquellos casos en que la empresa realice compra de agua por carrotanque podra realizar el respectivo

diligenciamiento en la herramienta indicando el mes y fecha de compra. Asi como la cantidad de m3. Para lo cual

deberé
a. Dar clic en “Agregar”
b. Seleccionar fecha de compra
c. Agregar el consumo en m?
d. Dar clic en guardar. 8

llustracion 42.Registro carro tanques de agua

SUMA FACTURAS
35 CARROTANGUES DE AGUA 37 POZOS AGUAS SUBTERRANEAS
‘ [d Guardar | & Agregar | % Eliminar ‘ ‘ (4 Guardar | & Agragar | 3 Eliminar ‘
| ~~FECHA_COMPRA  CONSUMO W CODIGOPOZO |  RADICADD TRIMESTRE | Ci
# [ Boz2-01-31 P 100

SUMA CARROTANQUE SUMA POZ0S

OBSERVACIONES GENERALES
El campo de observaciones es obligatorio diligenciarlo, con los hallazgos de los indicadores ambientales

SI SUEMPRESA TIENE MAS TRES CUENTAS DE ENERGIA ELECTRICA, O DE ACUEDUCTO, MAS DE 30
HERRAMIENTA_GAE

i Cancelar ‘ 4 Anterior ‘ P Siguiente

8 Recuerde que, en muchas ocasiones el soporte de compra de agua por carro tanque no indica la cantidad en m3 sino por los
viajes realizados. Razon por la cual en “Observaciones Generales” debera registrarse para la empresa un viaje cuantos metros
cuibicos corresponde. En caso tal donde la factura le indique la cantidad en m3 omita la aclaracion.

IDAE i
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2.4.7. Pozos de agua subterranea

Aquellas empresas que han solicitado concesion de agua subterranea ante la Secretaria Distrital de Ambiente, deben
reportar sus consumos por trimestre; razon por la cual el aplicativo permite registrar el nimero de radicado ante la

autoridad con el reporte de sus consumos. Para el diligenciamiento de este campo realice el siguiente procedimiento:

Dar clic en “Agregar”

T o

Indicar el cddigo del pozo y radicado ante la SDA en el cual se report6 el consumo trimestral.

c. Seleccionar el trimestre

e

Indicar el consumo en unidad de m®

e. Dar clic en guardar®

llustracion 43.Registro carro tanques de agua

Pasos

{_ Difigenciarlos datos del
formulario

OBSERVACIONES GENERALES

lustracion 44.Registro pozos aguas subterraneas

1. DWgenciarios datos del
form,

OBSERVACIONES GENERALES

$1 SUEMPRESA TIENE MAS TRES CUENTAS DE ENERGIA ELEleCA O DE ACUEDUCTO, MAS DE 30
FACTURAS DE COMPRA DE CARROTANQUE O DE ENERGIA TERMICA (COMBUSTIBLES). O MAS DE 30 ACTAS
BE DISPOSICION DE RESIDUGS, POR FAVOR CONTACTENGS AL CORREG ACERCAR @
AMBIENTEBOGOTA.GOV.CO

En ejecucin (4/20)

Ts cae

% Los consumos registrados en el aplicativo por cada trimestre deberan coincidir con los valores reportados a
través del radicado ante la SDA.

| soact N\ e

DE BOGOTADC. Secretaria de Ambiente



2.4.8. Algunas Recomendaciones para la seccion Desempeio Ambiental

Para dar cierre al diligenciamiento de la seccion “Desempeiio Ambiental” debera considerarse las siguientes

recomendaciones:

a. Todos los campos que correspondan a los consumos y/o generacion de residuos de la empresa deben estar

totalmente diligenciados.

b. El campo de “OBSERVACIONES GENERALES” es de Caracter Obligatorio, de manera que si no se
diligencia no permitira finalizar el tramite. En caso tal de que la empresa no tenga ninguna observacion

deberd indicarlo escribiendo “Sin Observaciones”; de esta manera, podra concluir la seccion.

c. Deacuerdo alos lineamientos y proceso de estandarizacion que se ha venido trabajando desde la Secretaria
Distrital de Ambiente, usted podra acceder al instructivo: “Lineamientos para el reporte de indicadores
ambientales”, anexo al presente documento con el fin de evitar errores y/o pérdidas en la informacion

diligenciada.

d. Recuerde que cuando sus consumos o generacion de residuos peligrosos excedan los 30 registros usted

podra  adjuntar su  consolidado a los  correos: idae@ambientebogota.gov.co 0

acercar@ambientebogota.gov.co. No obstante, el documento adjunto deberd estar en formato Excel y

mantener la misma estructura del aplicativo con la informacidn que se requiere en el mismo para cada

campo.

e. Cada vez que se realice el diligenciamiento de informacion debera darse clic en el boton “Guardar”, de lo

contrario se perdera lo diligenciado.

f.  Recuerde que cuando los consumos de energia, gas natural o agua superen el total de 3 cuentas contrato,
usted podrd registrar el total mes a mes y podrd adjuntar su consolidado a los correos

idae@ambientebogota.gov.co y acercar@ambientebogota.gov.co. No obstante, el documento adjunto

deberd estar en formato Excel y mantener la misma estructura del aplicativo con la informacién que se

requiere en el mismo para cada campo.

‘ BOGOT/\ Ly
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2.5.PROYECTOS AMBIENTALES

La seccidn de proyectos ambientales se encuentra disefiado para cargar aquellos proyectos ambientales o buenas
practicas ambientales en los cuales la empresa haya participado y/o realizado durante el afio de reporte. La empresa

podré relacionar si participd en los Proyectos Responsabilidad Empresarial y Sostenibilidad -PROREDES o si
desarrollo algin proyecto ambiental interno que sea caso exitoso.

2.5.1. Participacion en proyectos de la Secretaria Distrital de Ambiente —

PROREDES, Proyectos internos, casos exitosos 0 buenas practicas
ambientales.

Cada afio, la Secretaria Distrital de Ambiente a través de la Subdireccion de Ecourbanismo y Gestion Ambiental

Empresarial postula proyectos a los cuales las empresas pueden inscribirse y demostrar sus resultados. Para el
diligenciamiento de la presente seccion usted debera:

a. Indicar si ha participado o no en algun proyecto de la Secretaria Distrital de Ambiente, o si tiene algln

proyecto interno que sea caso exitoso y que demuestre buenas practicas ambientales

llustracion 45.Registr6 PROREDES y/o Proyectos Ambientales

Pasas

EGALES | 3. DESEMPENO AMBIENTAL 4! PROVECTOS AMBIENTALES 5. SOPORTES / ORSERVACIONES
1 Diligenciar los datos del

formulario

n proyecto de PRO-REDES o tiene algin p sidel N W

*-41¢Hapa enalg
DBSERVACIONES #
2 Resumen d2 la nformaciin
dligznciatz

|IE1 |IB

b. En caso de que su respuesta sea afirmativa, debera indicar en cudl linea de proyecto ha participado y cargar
el proyecto en formato PDF.

Secretaria de Ambiente
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lustracion 46.Cargar proyectos PDF

1.

Pasos

Diligenciar fos datos del
formulario

Resumen de la informacidn

- diligenciada

Datos de confimacidn del

* {rémite

«i

2. REQUISITOS LEGALES H 3, DESEHPERID ANBIENTAL H 4,PROVECTOS AMBIENTALES H 5. SOPORTES / QBSERVACIONES ‘

*-4.1 {Ha participado en alqun proyecto de PRO-REDES o tiene algun proyecto ¢Caso Exitosod dela g
empresa del dltimo afio?

* Carque el archivo en 10 h
OBSERVACIONES

v

c. En caso de que no vaya a presentar ningin proyecto, debera seleccionar la opcion “NO”, y continuar en la
siguiente pestafia.

Nota: Todos los proyectos relacionados en la presente seccion deberan ser de caracter ambiental.

2.5.2. Soportes y Observaciones

La seccion de “Soportes y Observaciones”, esta disefiada para subir todos los soportes de la empresa que se

diligenciaron previamente en la seccion de desempefio ambiental, como lo son: Unidad de produccidn, consumo de

energia, consumos de agua, disposicion final de los residuos peligrosos, gas natural y demas indicadores que la

empresa haya diligenciado. Los soportes deberan ser cargados por afio con el nombre de la empresa. El cargue de

soportes debe contener por separado las carpetas de produccién, agua, energia eléctrica, energia térmica, generacion

de residuos peligrosos, combustibles (si aplica) con subcarpetas de cada combustible. Las facturas de cada indicador

deberan ir en pdf, organizados cronol6gicamente. Si la empresa tiene varias cuentas, debe ir un pdf por cada cuenta.

En la parte de Observaciones se va indicar cualquier hallazgo que la empresa deba reportar sobre sus indicadores

ambientales, soportes, proyectos, requisitos legales y demas, como se puede observar en la ilustracion N° 47.

Secretaria de Ambiente
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lustracion 47.Soportes y Observaciones

Pasos "
JALES | 3. DESEMPERIO AMBIENTAL ‘ 4. PROYECTOS Y BUEN, BlENTMi 'SOPORTES / OBSERVACIONES |
{ Difgenciar fos datos def
formelario ADJUNTE LOS SOPORTES QUE TENGA DE ACUERDO CON EL IS

9 Buardar | 4 Agregar | & Elminar
2 Resumen de la informacién TIPG BE DOCUMENTO ARCHIVO SOPORTE
- diigenciada

3 Datos de confimacisn del
trémite

OBSERVACIONES HECHAS POR LA SDA

OBSERVACIONES FECKA
i
RN HERRAMIENTA_GAE
Pendientes (0) N
Todos los famites B 4 Aaterion P Siouients

2.5.3. Observaciones hechas por la SDA

En esta seccion el profesional de la SDA, le va indicar las observaciones y ajustes que deba realizar la empresa una

vez validada la informacidn registrada

lustracion 48.0bservaciones SDA

OBSERVACIONES HECHAS POR LA SDA

/

ot
< OBSERVACION FECHA USUARIO )

~\

| socot N IDAE it
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3. RECOMENDACIONES FINALES

En algunas ocasiones el diligenciamiento de la herramienta es realizado durante varios dias. Para volver a acceder

a la herramienta y continuar con el respectivo diligenciamiento, tenga en cuenta:

1. Ingresar a la ventanilla virtual de los trdmites en linea y/o autoliquidaciones en linea

2. ldentificar sobre el costado izquierdo de la ventanilla virtual, el nimero de radicado con el cual se dio inicio

al diligenciamiento de la herramienta.

llustracién 49.Radicado Herramienta

g/ Ada ’Lmr

da, esta la pueden verificar a fravés del siguiente enlace:
Validar version JAVA

in\endamas anuestros usuarios utilizar el navegader Mozilla Firefox y validar que el equipo utilizado cuente con una version de

Recurso hidrico y suelo

Se encuentran los trdmites y los quidadores para evaluacion de vertmeentos,
hidrocarburos, residuos peligrosos, mineria, suelos y aguas sublermaneas.

Aire, ruido y publicidad exterior

Se encuentran los iramites y los iquidadores para evaluacion de publicidad exterior visual,
automeguiacon

Tuido, programa de . fuentes fias, fuentes movies.

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los trémites de Evaluacion de aprovechamienio de fauna sivestre

inuinimants lns fnidndnens nar sushiasin narine smnsanine da saifesdns da svmasarin

3. Dar clic sobre el radicado.

4. Se abrira la pantalla con informacion sobre el trdmite, y debera seleccionarse “Diligenciar datos

adicionales”

llustracion 50.Diligenciar datos adicionales

Fecha Tramite:
Fecha Vencimiento:
Tramite:
Dependencia:

No radicado:
Proceso:
Actividad:

Estado:
Respuestas:

2019-01-23 20:41:27
2019-01-29 20:41:27

Heramienta para el reporte de indicadores ambientales
WebFile

2019ER17945

4344440

HERRAMIENTA_GAE

Pendiente

RADICADO

FECHA

OBSERVAGIONES DESTINATARIO

TIPQ DOCUMENTG |

1 2019ER17945  2019-01-23

INFORMES

AN o

o Diligenciar datos adicionales

‘ BOGOT/\
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5. Una vez seleccionado “Diligenciar datos adicionales”, se debera aceptar términos y condiciones, lo cual
habilitard los campos de Registro, Requisitos Legales, Desempefio Ambiental y, Proyectos y Buenas
Préacticas.™

6. Finalmente, para realizar el cierre del radicado y finalizar el proceso de diligenciamiento de la herramienta,
se deberd dirigir a la seccidn de registro, y en la parte inferior de la ventana, dar clic dos veces en el icono

de siguiente.
lustracion 51.Cierre del radicado

i HERRAMIENTA_GAE
Pendertes (0)
Todos 108 ¥ K Cancetsr

Nota: Se debe tener presente gque, durante el diligenciamiento de la informacion, el usuario no debera dar clic,
ni seleccionar los botones de “anterior”, “siguiente” y/o “cancelar” dado que dichas opciones corresponden
exclusivamente al procedimiento de cierre del radicado; por lo cual, no tendran funcionalidad hasta que toda la

informacion se encuentre cargada en el aplicativo.

10 En caso tal de que la empresa haya creado varios radicados y desee eliminar los mismos, podra enviar solicitud de eliminacion de radicados, relacionando
los mismos al correo idae@ambientebogota.gov.co

IDAE s
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DE BOGOTAD.C.

No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD DE PRODUCCION POR SECTOR

SECTOR

Elaboracion de alimentos, grasas y
aceites

Artes gréficas

Elaboracién de bebidas no alcohélicas

Administrativo

Elaboracién de productos en caucho y

pléstico (recirculan)

Elaboracion de productos en caucho y
plastico (No recirculan)

Industria quimica

Salud I, II, 1y IV
Transporte

Mantenimiento

Farmacéutico

Gestion de residuos

Logistica

Metalmecanica

Actividades inmobiliarias

Eléctrico y electrénica

ANEXOS

AGUA

Toneladas por afio

Metros cuadrados o
toneladas por afio

Metros cubicos

NUmero de
personas

Toneladas por afio

NUmero de personas
Toneladas por afio

NUmero de
atenciones+
personal
administrativo
NUmero de
vehiculos

NUmero de
personas o
NUmero de

mantenimientos**

Toneladas por afio

Numero de
personas

Numero de
personas

Toneladas por afio

Numero de visitantes +
personal administrativo

NUmero de personas

ENERGIA

Toneladas por afio

Metros cuadrados o
toneladas por afio

Metros cubicos

NUmero de
personas

Toneladas por afio

Toneladas por afio
Toneladas por afio

NUmero de
atenciones+
personal
administrativo
NUmero de
vehiculos*

NUmero de
mantenimientos

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Numero de visitantes
+ personal
administrativo

Toneladas por afio

RESPEL

Toneladas por afio

Metros cuadrados o

toneladas por afio

Metros cubicos

NUmero de
personas

Toneladas por afio

Toneladas por afio
Toneladas por afio

NUmero de
atenciones+
personal
administrativo
Kilémetros
recorridos

Numero de
mantenimientos

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Personal administrativo

Toneladas por afio

*Se relacionard a “niimero de vehiculos “en el indicador de agua para el caso de las empresas que realizan lavado de los vehiculos. En caso contrario se
relacionaré a kilémetros recorridos.

**| a unidad de produccion relacionada al indicador de agua puede variar entre ntimero de personas y niimero de mantenimientos dependiendo si la empresa
tiene actividades de lavado de vehiculos, para este caso se relacionara con nimero de mantenimientos.
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