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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 ejecucion 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 informacidn 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 trdmites 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:

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

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

llustracion 1.Servicios al ciudadano

W52 0
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e Unavezelegido “Servicio a la Ciudadania”, se abriré la ventana que aparece en la ilustracion N° 2 y
deberd seleccionarse la opcion “Liquida o Radica en linea”.

lustracion 2. Tramites

Buscar en el portal

(O)

ECHETARIA O

AMBIENTE

&

* 9 {
n‘éﬁu'rr\ ‘Imwy I

Transparencia | Inicio | 5. Tramites

Inicio
* 1.Informacion dela entidad
* 2.Normativa
* 3. Contratacion
* 4.Planeacion, presupuesto e Informes
¢ 5.Tramites
© Guia de trémites y SUIT
© Servicio al ciudadano y correspondencia

© (arta de trato digno
on \demF

Tramites

I3

reservada
© Formatos y listas de chequeo
© Canales de atencion Tramites
© Preguntas frecuentes

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

lustracion 3.Ventana tramites y autoliquidaciones en linea.

Ingreso————————— 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 fravés del siguiente enlace:

Usuaro Validar version JAVA
: aMites y Servicios

R s / Recurso hidrico y suelo

y Se encuentran los tramites y los liquidadores para evaluacién de vertimientos,
Yol hidrocarburos, residucs peligrosos, mineria, suelos y aguas sublerrineas.

Aire, ruido y publicidad exterior
Se encuentran los trimites y los iquidadores para evaluacibn de publicidad exterior visual,

informafica, ks ciudadanos podrén
realzar frémis a través de Intemet, de
manera sequa y confisble, anfe @
Entidad

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

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los tramites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna sivestre
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e Se abrird 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”.

lustracidn 4.Ventana registro nuevo usuario

Registro
Ingreso REGISTRO USUARIO

* Namero de documento I:l

) — - 5

E— Direccién de notificacién | =l

‘ .

* Correa electrénico |

Recuperar contraseia * Teléfono |
Registro nuevo usuaria Pais| J+| Localidad] J+!
Ingresar con firma digital Depmam"ml I" UPZl I"
Ciudad [«]  Barrio] ¥

Desea netificacion electrnica
Bienvenidos a la Ventanilla Virtual en

Internet, mediante esta herramienta e m ]
informatica, los ciudadanes podran

redlizar ramites a través de Inlemet de .

marere seque 3 sonfabe sie s Confirmar contrasefia |

Entidad:

Solicitudes  de  informacidn, ]
Denuncias, Derechos de peticidn,

Quejas y sugerencias, Remision de . l:l
informacién y muchos trimites Texto de Ia imagen

més...

‘ 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 deberé realizar el procedimiento indicado a continuacién.

1.1.2. Recuperacion de Contrasefa

e Para aquellas empresas que requieran recuperar la contrasefia deberan dar clic en “recuperar

contrasena’”.
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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:

Usme Validar version JAVA

Conrasete = .
==

Recurso hidrico y suelo

Se encuentran los ramiles y los liquidadores para evaluacion de vertimientos,
hidrocarburos, residuos peligrosos, mineria, suelos y aguas sublerraneas.

Aire, ruido y pblicidad exterior

‘Se encuentran los tramées y los iquidadores para evakuacion de publicidad exterior visual
ruido, programa de automeguiacion, fuentes fias, fuentes movies

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

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

o Laempresa debe dar clic en “Recuperar contrasefia” y posteriormente digitar el usuario el cual es el

NIT con el codigo de verificacion. La informacion de recuperacion llegard al correo registrado por la

empresa al momento de haber realizado el registro.

SECRETARIA DE
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llustracion 6.Recuperar Contrasefia-usuario

Ingreso
Uszrio | Nimero de documento (nombre de usuario) :
Cortrasefa | |
o El sistema de Ventanila Virtugl de Iz Secretar'a Distrital de Amb cEl dnico digitado, I3 nueva conrasefia para su
f
Ingresar ) olvidd la contrasefia para inciar sesion en &3 Ventanita Virual dige
Recuperar contrasefia
Recuperar contrasefia
Registro nuevo usuara |
e —
Ingresar con firma diglal

Biemvenidos 2 la Ventanila Virual en
Infeme!, medanie esta heramienta
informatica, los ciudadanos podran
realzar ramées a ravés de Infemet, de
manerE seguE y confedle ante
Enfidad

Solicitudes  de  informacidn,
Denuncias, Derechos de peticion,
Quejas y sugerencias, Remision de
informacion y muchos  tramites
més...
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1.1.3. Actualizacion de datos

En caso tal de la empresa desee cambiar la informacidn de registro diligenciada al momento de hacer la
creacion del usuario, es necesario realizar una actualizacién de los datos para lo cual deberan seguir el siguiente
procedimiento:

e Enviar solicitud de actualizacion de datos de informacion (cambio de direccidn, usuario, correo

registrado, entre otros) al correo usuariostramitesenlinea@ambientebogota.gov.co

e Enelcorreo deberé adjuntarse fotocopia de la cédula del representante legal de laempresay certificado
de Existencia de Representacion Legal de la CaAmara de Comercio.

e Indicar los datos generales de la empresa: Nombre de la empresa, Nombre del Representante legal,
NUmero de identificacion del representante legal, NIT, direccién, correo electronico de contacto,
teléfono, localidad y barrio.

Luego de enviar dicha solicitud la entidad realizara el proceso de actualizacién de los datos de la empresa

luego de validar que la informacidn diligenciada sea correcta y veridica.

1.2. INFORMACION REQUERIDA PARA EL REPORTE

Luego de que la empresa ya cuente con el usuario y su respectiva contrasefia es posible realizar el reporte de
indicadores ambientales en el mddulo de la herramienta GAE ante la entidad, sin embargo, previo a realizar el
registro de esta informacién se le recomienda a la empresa contar con una serie de documentos soporte, esta
aclaracion se hace previamente con el fin de que la empresa antes de ingresar a la herramienta gestione estos
documentos ante las entidades respectivas en caso tal de no poseerlos, ya que la respuesta a dichas solicitudes

puede tomar varios dias. La documentacién requerida es la siguiente:
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1.2.1. Soportes.

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

referente al periodo (Afo) que reportaré:

Oty

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Soporte de uso de suelo emitido por Secretaria Distrital de Planeacion. En caso de no contar con el
mismo debera descargarse el concepto del SINUPOT, link de acceso

https://sinupot.sdp.gov.co/visor/ ; sin embargo, no estard exento de tramitar la solicitud ante la

Secretaria Distrital de Planeacion (el archivo debera cargarse a la herramienta en formato pdf en la
pestafia registro de la herramienta), curaduria y/o entidad competente. Para las empresas interesadas
en participar en el PREAD, es obligatorio el concepto de uso de suelo expedido por la Secretaria
Distrital de Planeacién y/o curaduria, el trdmite puede realizarse de manera presencial (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 debera tramitar

nuevamente la solicitud.

Unidad de produccion: 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 numero de personas, debe contar con registros del personal

vinculado.

Facturas: El soporte de los indicadores corresponde a las facturas del servicio donde se logre
evidenciar el consumo registrado. En este caso es necesario que la empresa cuente con las facturas de
Acueducto, facturas del servicio de energia eléctrica, energia térmica (facturas de gas natural, ACPM,
gasolina, carbén y GLP o gas propano), y de Compras por Carrotanque 0 pozos subterrdneos en caso
de adquirir agua de alguna de estas fuentes. Cabe destacar que la empresa Unicamente debe remitir los

soportes de los consumos que aplique para su proceso productivo.

Residuos peligrosos: En el caso de residuos peligrosos es necesario contar con las actas de disposicion
final de residuos peligrosos donde se evidencia las cantidades dispuestas por la empresa, la fecha, el
naimero de acta, el tipo o nombre de los residuos y la empresa autorizada que realiza la disposicion.

Tener en cuenta que no tendran validez actas de movilizacion.
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Una vez reunida la informacion que se acaba de relacionar, puede acceder al aplicativo para el

diligenciamiento tal como se describe a continuacion.

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:

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

e Seleccionar “Servicio a la ciudadania” (Ver ilustracion No. 1)
e Seleccionar “Liquida o radica en linea” (Ver ilustracion No. 1 e ilustracion No. 2)
e Automaticamente se abrird la pagina de ventanilla virtual donde debera ser registrado el usuario y

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

lustracion 7.Ventanilla Virtual - Usuario y contrasefia

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

Recurso hidrico y suelo

Se encuentran los tramites y los liquidadores para evaluacion de verfimientos,
hidrocarburos, residuos peligrosos, mineria, suelos y aguas subterraneas.

Bienvenidos 2 12 Ventaniis Vral en

imemel medanie esia hemameniz . . .. .
s & o e Aire, ruido y publicidad exterior

realizar iramiies 3 Favés de iniemet, de

o 1 omice, wke b ‘Se encuentan bs Iramées y s iqudadores pare evakiacén ds publicidad extencr vz
- ruido, programa de autormeguiacon, fuentes fizs, fuentes movies

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los trimites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna sivestre

inuunlmanta Ine fnidadnras nars auskiasihn anr ine raananing da sadfiradne As sennrtamin

e Se abrira la ventana de registro de tramites de la empresa, donde debera ser seleccionado el item de

“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 tramites y los iquidadores de escombros, ocupacion de cauce, residuos
hospitaiarios, dlasficacion de impacto ambiental para licencias de construccion, manejo
ambrental en obras publeas y prvadas

\ Ecourbanismo y gestion empresarial

Se encuentra informacion sobre clasficacion del uso de vivienda en suelo restringido y de
impacto ambiental para efectos de pago del impuesto predial, acreditacidn por inversion

‘ambiental para la deduccidn de la renta liquida, Programa de Gestion Empresarial e
inscripcin al Ecodirectorio empresarial

Ecosistemas y ruralidad

Se encuentra el trmite de expedicon def certiicado de estado de conservaciin ambiental

& '\ Proyectos

Se encuentra el trimite para la inscripcidn de proyectos.

Dar clic en Herramienta para el Reporte de Indicadores ambientales

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

| Engeouoin(2/2)
Herramienta para el reports de
Indicadores ambientales

2021ER63030
"Herramienta para el reporte de
Indicadores ambientales

2021ER62TTY
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e Se abrird la ventana para el diligenciamiento de la herramienta GAE vy alli debera darse clic en la
opcion “siguiente ” (Ver ilustracion 10) hasta que se despliegue la opcion “Términos y condiciones”
(Ver ilustracion 11).

lustracion 10.Ventana Herramienta para el reporte de indicadores

Pasos

% Caneelar 3 Guardar | b Siguiente
{ Digenciarlos dstos del
formulario

2 Resumen de Ia informacién
- diigenciada

3, Ooon e crmacin BIENVENIDO A LA HERRAMIENTA
PARA EL REPORTE DE
INDICADORES AMBIENTALES

En ejecuciin  3/18)

llustracion 11.Términos y Condiciones

Pasos

TERMINOS ¥ CONDICIONES) 1. REGISTRO | 2, DESEWPERIO AMBIENTAL | 3. PROYECTOS AMBIENTALES | 4. SOPORTES / &

1 Diligenciar los datos del
* formulario

TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL USO DE LA
2 Resumen de la informacion HERRAM'ENTA

* diigenciada

1. La herramienta GAE ha sido desarrollada con la finalidad de que las organizaciones consoliden la
informacicn que permita evaluar y hacer seguimiento a su fio ambiental, para evidenci i
sectoriales, y analizar el contexto territorial frente al uso de recursos naturales. Asi mismo, los datos aqui
suministrados seran guardados de acuerdo a la ley de Habeas Data.

3 Datos de confimacidn del
* irdmie

2. El uso de la herramienta es gratuito y voluntario. Esta prohibida la reproduccién 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.

Descarque los lineamientos para el reporte de indicadores

* ACEPTA LOS TERMINOS Y CONDICIONES -

R
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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. Estos documentos le permitiran aclarar
dudas acerca de como diligenciar la herramienta y que tipo de informacion le competen dependiendo

de su sector productivo.

Aceptar términos y condiciones. Una vez aceptados, se habilitaran las pestafias de diligenciamiento de
herramienta (Registro, Desempefio Ambiental, Proyecto y buenas practicas ambientales y Soportes y

observaciones). Para iniciar con el proceso seleccionar la pestafia “Registro” (Ver ilustracion 11).

2.2.SECCION REGISTRO

La seccidn de registro estd disefiada para el diligenciamiento de la informacion referente a datos de la

organizacion e implementacion de sistemas de gestion ambiental.

Nota: La seccién de registro es la Gltima parte que se debera 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

gue se ingrese al aplicativo.

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

diligenciada la informacion referente al uso de suelo, CIIU, tamafio de la empresa, contacto ambiental y el

2.2.1. Datos de la organizacion.

correo electrénico.

el
i ¥
SUS,
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llustracion 12.Ventana Registro

T~
Pasts = E
ES = L REGISTRO %F.EQUEI'I'C‘SLEGALE 3. DESEMPERO AMBIENTAL | 4. PROYECTOS Y BUZ:

1 Diligenciar los datos del ) \-—/

- formalario

SEIVicos LOCALTDAD

Datos de confirmacion del
- framiz

{5 Guardar | 4 Agregar | % Eliminar

ADJUNTE ARCHIVO EN FORMATO (pdi)

aw T
= B

;La seccion de Direccion de predios postulados esta disefiado para relacionar aquellas direcciones de todos los
predios a postular en una misma area geografica 0 espacio configuo; Las empresas cuyos predios se
encuentren en diferentes areas geograficas deberin postularse por aparts;.

2 Clonar | [ Guardar | 4 Agregar | & Elminar

DIRECCION DE PREDIOS POSTULADOS

Y
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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 Unavez 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.

llustracion 13.Concepto uso de suelo

Fasas i
TERMINOS ¥ CONDICIONES | 1, REGISTRO | 2. REQUISITOS LEGALES 3. DESEMPEND ABIEWTAL | 4. PROYECTOS ¥ BUZ:

1, Digenciaros datus def

+ formulario 1.1 DATOS DE LA DRGANIZACION
NOMERE Luis Canos Reyes Castro NIT 1013640751
2 R DIRECCION DG31 AN 260 -T6SUR TELEFONO ¥ EXT. 332483627

CORRESPONDENCIA
* USE DEL SUELO * LOCALIDAD

3, Datosds confmacn de
- wamite

ADJUNTE ARCHIVO EN FORMATG (pdf)

“om [i] * mamaiio pE s .l
epESA

4La seccion de Direccion de predios postulados esta disefiado para relacionar aquelias direcciones de todos los
predios a postular en una misma area geografica o espacio contiguo; Las empresas cuyos predios se
encuentren en diferentes areas geogrficas deberén postularse por aparte;.

& Clonar | (3 Guardar | 4 Agragar | % Elminar
DIRECCION DE PREDIOS POSTULADGS
A ameicas No 15-30

'
Fnieem (2] HERRAMIENTA_GAE

Pendientes (0)

Tooos los tramies EETET 4 Anke ¥ Siguiente

e Posteriormente, se abrira la pantalla para cargar el archivo en PDF. El cual debera ser seleccionado y
dar clic sobre el boton “Abrir” (Ver ilustracion 14) que cargara el archivo en la herramienta. (Ver
ilustracion 15).

e Una vez cargado el archivo se va a dar clic en la opcion “Guardar”.

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

anterior procedimiento.

Y
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lustracion 14.Archivo PDF — Uso suelo

@ A X .
" Lo Zauia ())sar
« 4 [« RG> CONGEPRUS. » v & Buscaren CONCEPTO LSODE =
= I »
i Nt TERMINOS Y CONDICIONES | #-REEISTRO:| 2. RequisTTos LecaLes || 2. pesempElo asetenmaL | 4. PRoYECTOS Y BU
jJ 1.1 DATOS DE LA ORGANIZACION
P CONCEPTO LSO DEL SLELO € \r!' NOMBRE NIT
DIRECCION TELLFONO ¥ ExT
‘ Becne CORRESPONDENCIA
B oo
US0 DL SUELD * LOCALIDAD
OFICIOS RADICADC
FEORI0S
3 Cusrar | & Aayagar | & Eiminar
& CrstneCludFies ADINTE ARCHIVO EN FORMATO (pd)
& Oucdine =
I Exteequips
@ fad
< >| | o | ~ Tamafio o Lo
EHPRES
Hemre | s esarcnes )
4La seceibn de Direceidn de predi relacionar aguellas d| i ge todos I
Cancalar prediios 3 postularen una misma dred geogriica o ESpaCio CONUGUG; Las EMpresas cUYOS predios se
‘NCUENITEN & cfeetes ireas gengraficas deberdn postularse por aparte;.
4 Clona | [ Guare | & Agregar | & Elmines
DIRECLION DE PREDIOS POSTULADCS
Afameiceati 1530
& )
s HERRAMENTA_GAE
Pendertes (1)
Tods o8 kiniles ‘ W Cancalgr 4 Anberior b Siquientz
llustracién 15.Archivo cargado
Pazas = "
TERMINOS ¥ CONDICIONES |“1-REGISTRO" 2. REQUISITOS LEGALES | 3. DESEMPENG AMBIENTAL = 4. PROYECTOS ¥ BUC:
{. Digenciaios datos dol ;
formulario 1.1 DATOS DE LA ORGANIZACION
HOMERE NI A
9 Resumen de l informaciin DIRECCION TELEFONO ¥ EX] s
diigenciaa CORRESPONDENCIA
* USO DEL SUELD LOCALIDAD 4

3, Datos s confimaciin el
wEmite

ADJUNTE ARCHIVO EN FORMATO (o]

*cm ] = amafio pELA
EMPRESA
¢La seccion de Direccion de predios postulados esti disefiado para relacionar aquellas direcciones de todos los
predios 2 postular en una misma arez geagrafica o eSpacio contguo; Las eMpresas cuyos predios se
encuentren en diferentes arezs geogrificas deherin postularse por apante;.

2 Clonar | (5 Guardar | 4 Agregar | % Eliminar
DIRECCION DE PREDIOS POSTULADOS

A americas No. 15-30

Eneecucin(2/2)
Pendiesies (0)
T % Canostar 4 Antesioe

HERRAMIENTA_GAE

¥ Siguieniz

b) Direccion de predios postulados:

Este campo se encuentra disefiado para diligenciar la informacién 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 &rea geografica y contiguos entre si. Las empresas cuyos predios se

encuentren en diferentes areas geograficas deberan postularse por aparte.
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Para diligenciar la informacion se debera:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Dar clic en opcion “agregar”. Una vez seleccionado se habilitara campo amarillo sobre el recuadro de

“Direccion de predios postulados”

llustracién 16.Direccién de predios postulados

=
4 Difgenciar s datosdel ;
- formulario
- W = Tamadio pe LA [
EMPRESA =

Resumen de la informacion
2. diigenciada 2 F g s
La seccion ce Direccion e predios postulados esta diseiado para relacionar aquelias direcciones de todos los
predios a postular en una misma area geografica o espacio contiguo; Las empresas cuyos predios se
encuentren en diferentes areas geograficas deberan postularse por aparte;.
3, Datos de confrmacién del
- ramie

fr | 3 Guardar | & Agregar | x Eliminar
55#10N DE FREDIOS POSTULADOS

= ENCARGADO AMBIENTAL DE LA EMPRESA

*BUAL

1.2 IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL

ac6n 52 hs implementad o =l Sstema de Gestin Ambiental reiacione 13 Sguenie
informacen, Ia cual debers ser entiagada en digeal (archwos en POF)

FASE DE IMPLEMENTACION E

/0 SOPORTE ARO =5

- HERRAMIENTA_GAE
Pengientes (0)
— % Cancelar 4 Antenor ¥ Siguente

Dar clic sobre el recuadro en amarillo y seleccionar el botén de cuadros

SECRETARIA DE

AMBIENTE

lustracion 17.Ingresar Direccién de predios postulados

Fases

1. Disgenciaros datos del
- formutario

“am B Tamaiio DELS B
9 Resumen de ainfamacién = EMPRESA =
"~ diigenciada La seccién de DirecciGn de precios postulados est disefiado para relacionar aguelias direcciones de todos los
predios 2 postular en unz misma area geografica o e5pacio contiguo; Las empresas cuyos Predios 5¢
encuentren en diferentes areas geogrificas deberdn postularse por partz;.
Datos de canfimacién del

& Clonar = R Chminar

- [ DIRECCION DE PREDIOS POSTULADOS

ADO AMBIENTAL DE LA EMPRESS

STEMAS DE GESTION AMBIENTAL

"2 Implementzdo 0 Se encuenir: en mplementaoion e Sisiea de: Gestion Ambienta, reiacions 1 Siguierte
mionmaciin, s cual deberd ser enfregata en digial (archies en POF)

* FASE DE IMPLEMENTACION

=] (€]

0 SOPORTE A0 =

= e HERRAMIENTA_GAE
Fendenizs (1)
Fods s bk % Cancelar A Anieiior I Siguente
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e Inmediatamente se abrird el “editor de direcciones” sobre el cual podré indicar las direcciones postuladas
en participacion al programa.

llustracién 18.Editor de direcciones.

Fases

1. Digenciar os datos del
- formutario

£La seccion de Direccion de predios postulados esti disefiado para relacionar aquelias direcciones de todos los
pradios 2 postular en una misma area geografica 0 €5pacio CoNtiguo; Las empresas cuyos predios se
encusntren en Giferentes areas geograficas Geberan postularse por apane;.

= e HERRAMIENTA

. % Cancer Squens
Todos los wramiss < ¥ So

e Dar clic en aceptar.
o Dar clicen el icono de guardar, luego de haber registrado todas las direcciones correspondientes al
predio.

Cabe destacar que las direcciones registradas en esta seccion deben coincidir con las registradas en el formato
de participacion y de igual forma con la direccidn contenida en los soportes de cada indicador.

2.2.2. Implementacion de sistemas de gestion ambiental

El campo de sistemas de gestion esta disefiado para seleccionar el nivel de participacion que esta teniendo
cada empresa en la Secretaria Distrital de Ambiente, bien sea por el PREAD o ACERCAR; Para el

diligenciamiento se debera:

e Dar clic en fase de implementacion.

e Seleccionar el nivel de implementacion de sistema de gestion ambiental.

Y
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llustracion 19.Seleccion implementacidn de sistema de gestion
ambiental

| & Clonar | {5 Guardar | 4 Agregar | 5 Eliminar |
DIRECCION DE PREDIOS POSTULADOS

1 Diligenciar los datos del
- formulario

CLBDANo. 112-35

9 Resumendelainhmacién
- diligenciada

3 Datos de confimacidn del
- trdmite

* ENCARGADO AMBIENTAL DE LA EMPRESA ALEJANDRA BELTRAN

* EMALL aejanda befran@ambientebgota gov.co

1.2 IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL

Si en su orgenizacidn s ha implementado 0 S enCuSITTE en implementacion ef Sistema de Gesion Ambiental, relzione fa siguisne
informaciin, la cual debers ser enfregada en digital (archives en POF

* FASE DE IMPLEMENTACION Empresa participants a a estrategia ACERCAR, en procssp o2 estucturacion del SGA

=l " ~
VI Empresa participante a |2 estrategia ACERCAR, en proceso de estructuracion del SGA.
articipante Reconocida por el Programa de Excelencia Ambiental Disgi

(PRED) en TTETENE

Empress participante Reconocida por el Programa de Excelencia Ambiental Distrital
(PREAD) en nivel Excelendia Ambiental.

Empresa participante Reconocida por ¢l Programa de Excelencia Ambiental Distrital
(PREAD) en nivel Eite.

e Adjuntar archivo de soporte de participacion en el programa (PREAD o ACERCAR). En los casos
en que 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

| Pasos ‘
4. Dilgonciarios datos df
+ formulario
€ abe X
2 A
K [« BECL. » CONCEPTOLS... »
Organcar +
3.0 AMBIENTAL
-1 7o
jenira an implamantacion el Sislama de Gestion Ambiental, felacions i siguients
c CERTIFICADO PGAE P {daners ser eriregata en digital (archivos en POF |
CERTO USO DEL SUELO
J Descardls
B Esciitorio
OFICI0S RADICADC i)
RECBI00S

b Creative Cloud Files

& Cncliive
(3 Este equipo
b Red
< 3
Hombre: ] [Todos osarctivas v
En eecuctn (22
NI HERRAMIENTA_GAE
| Pandientes {0)
|| Totos os mes ST 4 Anteron b Siauiente

1 Solo para aquellas empresas que NO se encuentren participando en el PREAD o ACERCAR, ni posean certificado ante la ONAC o similar;
podran adjuntar el soporte que justifique la planeacion del Sistema de Gestion Ambiental: politica, objetivos, matriz ambiental, matriz legal
y/o programas ambientales y seleccionar la opcion “Empresa participante a la estrategia ACERCAR, en proceso de estructuracion del SGA”™.
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Nota: Cabe destacar que cargar el archivo en la seccion de “Archivo soporte afio vigencia” es de caracter
obligatorio para que posteriormente la herramienta le permita avanzar y enviar los dato a la entidad. En caso
de que la empresa no haya cargado este archivo la herramienta mostrara una ventana emergente de error.

2.3.DESEMPENO AMBIENTAL

La seccion de Desempefio Ambiental se encuentra disefiada para el reporte de la unidad de produccion, los
consumos de la empresa tales como: Agua (facturas Acueducto, Carro tanque, Pozos de agua subterranea),
energia eléctrica, energia térmica, y la generacion de residuos peligrosos. Para realizar el diligenciamiento de

esta seccion la empresa debera:

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 - g
TERMINCS ¥ CONDICIONES | 1. REGISTRO | 2. REQUISITOS LEGALES | 3. DESEMPEND AMBIENTAL = 4. PROVECTOS Y BUZ

1 Diligenciar los datos del
- formulario

300 para |2 capfura de dafos de los indicadores ambientales, comprende secciones pue requieren ser

Este formulario fue crea
o 05 QU 52 ingresen deben ser coherentss con los registros fsicos que los soporien (iachuras o acta

2 Resumen dz la infarmacion

iento el formato, &5 obligatono que seleccione el afio 2 repartar de zcusrdo 2 lo exigido por el programz y 2 (5
- diligenciada 0z

efvicio), asi misme, ingresar los datos de consumos y generacion de residuos mes a mes, seleccionando la

Datos de confirmaciin del * aliQ DE REPORTE
* frémite

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

generacion de residuos.

2.3.1. Energia Eléctrica y Gas Natural

La primera seccidn por diligenciar permite ingresar la informacion de los consumos de energia eléctrica y gas

natural, con este fin la empresa deberé:

»

SECRETARIA DE

%Y *>
& | AMBIENTE ‘ BOGOT/\

DE BOGOTA DC.




e Dar clic en boton “Agregar”
e Una vez realizado el paso anterior aparecera un recuadro amarillo sobre la seccidon que se esta

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

lustracion 22.Seleccion unidad de produccidn/consumo recurso

i Clonar | | Guardar | & Agregar | 3% Eliminar ‘
CONSUMO RECURSO UNIDAD PROL NO_CUENTA | DIRECCION ENE FEB

Energia Eléctrica Kw/h ) -
Gas Na

e Seleccionar “Energia Eléctrica Kw/h”. En el campo, “Unidad de Produccién” debera asociarse la

= ‘

/\

unidad que la empresa relaciona a sus consumos. Por ejemplo: NUmero de personas, toneladas, numero

de mantenimientos, etc. 2.

e Para el campo de “NO_ CUENTA” debera diligenciarse el nUmero de cuenta que aparece en sus
recibos soportes de energia eléctrica. En caso tal de que el recibo no posea un nimero de cuenta

especifico asociado al predio debera diligenciarse el campo como “No aplica”.

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

gas natural.

e Enlacolumna“DIRECCION” debera registrar la direccion asociada a laempresa tal como se describid

anteriormente (Ver ilustracion 18)

lustracion 23.Datos Energia Eléctrica

‘ & Clonar | |4 Guardar | & Agregar | 3 Eliminar ‘
CONSUMO RECURSO,

1 Energia Eléctrica Kwih -

ON  ENE FEB
Rc 12Mo. 12-

UL WO CUENTR

ToneLanas Booooot

2 Para el diligenciamiento de la unidad de produccion debera tenerse en cuenta las unidades de produccion que se han propuesto
de acuerdo al sector productivo (Ver Anexo 1)
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e Una vez diligenciada la informacién podré relacionar los datos mensuales del consumo de energia.

lustracidn 24.Diligenciamiento Energia Eléctrica

;, ! Clonar | | Guardar | & Agregar | # Eliminar ‘

[ NO_CUENTA| DIRECCION ABR MAY
Boooo0t 400" a” 400" 400"

e Diligenciada la informacion de la Energia Eléctrica dar clic en boton “Guardar”

Gas Natural: Para el caso del consumo de Gas natural se siguen exactamente los mismos pasos realizados
para los consumos de energia eléctrica. Cabe aclarar que la unidad de produccién asociada en este campo no

necesariamente debe ser la misma que se relaciond para el caso de energia eléctrica y dependiendo de las
actividades de la empresa puede variar.

lustracion 25.Gas Natural

‘ ;,,’ Clonar | d Guardar | & Agregar | 3 Eliminar ‘
CONSUMO RECURSO UNIDAD PROL NO_CUENTA | DIRECCION

1 Enesgiake TONELADAS 00000
2Cas Natural m3 FoNeLaDAS Booooz 5012No -

Aquellas empresas que posean mas de una (1) cuenta de energia eléctrica 0 Gas Natural podran hacer uso de
la opcidn “clonar” con el fin de duplicar el diligenciamiento en varias casillas. Tener en cuenta que al hacer
uso de esta opcion debera realizarse el cambio de nimero de cuenta y registros de consumo de acuerdo con la

facturacion de cada una de las cuentas tal y como se evidencia en la ilustracion 26.

3 En 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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lustracion 26.Energia eléctrica o Gas Natural varias cuentas

| 2 Clonar | |4 Guardar | < Agregar | & Eliminar |

CONSLMO RECHRSS —UNDAD PROT N COENTA—BREGSHaN—__ENE FEB
Tia Eléctrica Kwih fumerode  Toooo1 Ecicms " 15
flumercde  Toooo2 Ek2No.10- " §" 5 )

flumerode  Tooooa Ek3nNo 10- " 20.00

Energia Eléctrica Kwih
3 Energa Erects

Nota: En caso tal de que la empresa cuente con mas de tres (3) cuentas contrato de energia eléctrica o gas
natural, la empresa podra registrar en esta seccion un unico dato por servicio colocando en cada mes la suma
de todos los consumos de la empresa y en la seccion de nimero de cuenta la palabra “Varios”. Sin embargo,
es necesario que la empresa adjunte en la pestafia de “SOPORTES” un Excel manteniendo la misma estructura
de la herramienta GAE con cada uno de los consumos por cada cuenta de forma individual, de esta forma se
validara el Excel con cada uno de los soportes de cada cuenta y al final se establecera si la suma diligenciada

en la herramienta GAE es correcta.

2.3.2. Energia térmica

La siguiente seccién permite diligenciar los consumos de energia térmica (combustibles como gasolina, gas
propano, gas natural, carbén y ACPM) de las empresas a las que consuman en sus procesos este tipo de energia.
Para esta seccidn se deben incluir los consumos de fuentes méviles (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 tabla Numero 1.

Nota: Las empresas que cuenten con una flota vehicular menor a diez (10) vehiculos, no deberé realizar el

reporte de energia térmica
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Tabla 1. Tipo de fuente y combustible

Tipo de fuente Tipo de combustible

Gasolina (Galones)
ACPM (Galones)

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

ACPM (Galones)
] Carbén (Ton)
Calderas o calderines
Fuentes fijas GAS Natural (M3)
Gas propano (m3)
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 la informacion la empresa deberé:

e Asociar la unidad de produccién 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 produccién asociada

a este indicador son los km recorridos.
e Seleccionar el tipo de fuente y tipo de combustible
e Seleccionar el mes y la fecha en el cual se realiz6 el consumo

o Diligenciar la direccion de la sede inscrita

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 ctbicos (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.

»
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llustracion 27.Energia térmica (Unidad de produccion, fuente
combustible)

y

3 2 ENERGIATERMICA

Clonar | 4 Guardar | & Agregar | & Eliminar ‘

PRODUCCION TIPO
F’.ilomelros recormidos {:‘ehiculos

lometros recorridos {’ehiculos

sUMA ENERGIA TERMICA
FUENTE COMBUSTIBLE

SUMA

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

3.2 ENERGIA TERMICA

gECIDnar | A Guardar | 20 Agregar | ¥ Eliminar |

31U, MES FECHA CTONSUm CCION
ERO 5024-01-30 |” m
FeBrero 50240120 7 10BV caracas No. 54 ))
O Poz4.01-30 |7 10 &V caracas N

SUMA ENERGIA TERMICA
FUENTE COMBUSTIBLE

SUMA

kg
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Nota: Se debera considerar que 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 afio (Ver
ilustracion 28), en este caso se deberd adjuntar un Excel con el discriminado por mes y cantidad de facturas y
consumos Yy debera ir adjunto como soporte en la pestafia de “SOPORTES”, y en la herramienta GAE diligenciar
la sumatoria del consumo por mes y combustible.

e 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 abrira ventana de error como se visualiza en

la ilustracion 29.

llustracion 29.Energia térmica (Mes, fecha, consumo y direccién)

cual mide &

L—‘\ngu & Eliminar

VZDF\SL‘JE RECURSO  UNIDAD_PRO{ NO_CUENTA DIRECCION ENE FEB

& Clonar | [ Guardar | & Agregar | X Efiminar

UNIDAD DE PRODUCCION MES FECHA

= .
r
_.E_ :

34 HUELLA DE CAREONO

(3 Guardar | 4 Agregar | % Elminar

ALCANCE 1(TON C02)

ALCANCE 2 (TON COZ]

ALCANCE 3(TONCOZ) HERRAMIENTA CAFTURF  RADICA!

Nota: Esta seccion cuenta con la opcidn “clonar” para facilitar el registro de la informacién.

2.3.3. Residuos peligrosos

Para el diligenciamiento de esta seccidn solo deberan relacionarse Actas de disposicion final. NO tendran

validez actas de recoleccion y/o movilizacidn. Para el registro de los datos debera realizar el siguiente

procedimiento:

e Dar clic en “agregar”.

¢ Indique unidad de produccidon asociada a la generacion de residuos peligrosos (toneladas o nimero de

personas 0 m3 o unidades, etc. ...)

e Seleccionar mes y fecha del acta de disposicion final.
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lHustracion 30.Residuos peligrosos (Unidad de produccion y fecha)

3.3 RESIDUOS PELIGROS0OS

g";CIDnar | 4 Guardar | & Agregar | & Eliminar |

#ACTA

8P0000
&Poo

5024-01-30
$024-01-30

1

SUMA RES. PELIGROSOS

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

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

3.3 RESIDUOS PELIGROSOS

| & Clonar | (3 Guardar | & Agcegar | % Eliminar
\ ACTA  TIPO RESIDU(KILOGRAMOS GE C
§Poooo Rceimes 7 10Empresa
001 RAEES " 10Empres
L | 2

SUMA RES. PELIGROSOS

i | BoGoTh IDAE ..
,\ indice de Desempefio
Ambiental Empresarial
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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.

Nota: Para el caso de los aceites usados que estén reportados en galones se deberd multiplicar por 3,78

e Enaquellos casos cuyas actas de disposicion exceda los 30 REGISTROS EN LA PLATAFORMA, es
decir, existan mas de treinta (30) actas de disposicion final la empresa debe remitir un Excel con el

detalle de todas las actas de disposicion que posea la misma estructura. De la herramienta GAE y
adjuntarlo en la pestafia de “SOPORTES”; en el aplicativo debera relacionar el dato anual y en el
campo de “TIPO RESIDUOS”, “ACTA” y “GESTOR” la descripcion “Varios” como se observa en
la lustracion 32. No obstante, deberd realizarse el respectivo comentario en la casilla
“OBSERVACIONES GENERALES” llustracion 33.

llustracion 32.Residuos peligrosos — Relacién anual y/o mensual.

3.3 RESIDUQOS PELIGROS0OS

‘& Clonar | |4 Gu ¥ % Eliminar
ACTA  TIPO RESIDUCKILOGRAMOS GEST DIf
ARIOS UARIOS r 1000VARIOS
4 3

SUMA RES. PELIGROS0S

Y
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lustracion 33.0bservaciones Generales Residuos Peligrosos

1 Diligenciar os datos del & Clonar | (3 Guardar | $ Agregar | X Efiminar
- formulario T

UNIDAD DE PRODUCCION ASOCIADA #CUENTA DIRECCION FECHA INCIC

ARROTANQUES DE AGUA

{3 Guardar | $ Agregar | % Eiminar

MES FECHA COMPRA ~ CONSUMO (A3

SI 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 .

Eneecucin(4/20)

2.3.4. Unidad de produccion

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

a. Dar clic en boton “Agregar”
b. En el 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 deberé registrarse la asociada a la sede inscrita tal como se describi6 anteriormente (Ver
ilustracion 18).

lustracion 34.Seleccion unidad de produccién/consumo recurso

3.4 UNIDAD DE PRODUCCION
{4 Clonar | |3 Guardar | % Agregar | % Eliminar ‘

TION/DESCRPCION | DIRECCION  ENE FEB WAR A
R caracas Too fao foo foo foo

5 Para el diligenciamiento de la unidad de produccion debera tenerse en cuenta las unidades de produccidn que se han propuesto
de acuerdo al sector productivo (Ver Anexo 1)
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d. Una vez diligenciada la informacién deberé relacionar los datos mensuales de la produccion

llustracion 35.Diligenciamiento unidad de produccion

3.4 UNIDAD DE PRODUCGION
| ﬁwrw Bliminar | —
ABR MAY JUN JUL AGO SEP
foo foo foo foo foo foo 0

e. Diligenciada la informacion de la unidad de produccién dar clic en botén “Guardar” ©
f. En los casos en que la empresa maneje dos o tres unidades de produccion podra realizar el mismo
procedimiento descrito con anterioridad y diligenciar los campos que requiera.’

llustracion 36.Diligenciamiento varias unidades de produccion

34 UNIDAD DE PRODUCCION
‘ & Clonar | |4 Guardar | & Agregar | % Eliminar |
TDESCRIPCION | DIRECCION ENE FEB
AC 12 No. 12-100 100
AC 12 No. 12-100 100

g. La herramienta GAE cuenta con la opcion “Clonar” que tiene la funcionalidad de repetir la
informacion de una casilla las veces que sea necesario para lo cual se podra: Seleccionar la casilla que

desea clonarse, ubicarse en un costado del campo y dar clic en “Clonar”.

lustracion 37.Seleccion campo a clonar

34 UNIDAD DE PRODUCCION
%ﬁ Clonﬁ h Agregar | % Eliminar ‘

UNIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION  DIRECCION ENE FEB MAR ABR
' NUMERQ DE PERSONAS AC12No. 12-100 100 100 100

MAY

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

" En la medida de lo posible las empresas deberan registrar maximo 3 unidades de produccion.
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e Una vez hecho esto se abrira la ventana para seleccion del numero de veces que quiere clonar.

llustracion 38

lustracion 38.Seleccion nimero de filas a clonar

Maps (& Auditorio Virtual R ) N
Ve I3 www .secretariadeambiente.gov.co dice

Numero de copias de la fila seleccionada ...

5G.. I Crear infografias, in...

Inicio

i

[i

| r

(oo |G

Aceptar

rdar | 4 Agregar | & Eliminar

Cancelar

U MES Fl ODUCCION FECHA #ACT/ ‘
rumeiAune 0220101 oot

1 »
SUMA ENERGIA TERM. SUMA RES. PELIGROSOS
3.4 UNIDAD DE PRODUCCIGON

% Clonar | |4 Guardar | 4 Agregar | % Eliminar
UNIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION | DIRECCION ENE FEB MAR ABR MAY
7 NUMERO DE PERSONAS AC 12 No. 12-100 100 100 100 100

e Elnimero que coloque corresponderd a la cantidad de filas que se duplique la casilla seleccionada.

Tenga en cuenta que la informacion duplicada sera exactamente igual a la seleccionada

inicialmente, razén por la cual debera ser modificado los datos necesarios para cada seccion.

lustracién 39.

llustracion 39.Filas clonadas

=
Pasos

S

1 Diligenciar los datos del

- formulario MES FECHA

2 Resumen de la informacion
* diligenciada

|| & Clonar J {3 Guardar | % Agregar | % Eiminar
I

CONSUMO  DIRECCION

J & Clonar I {9 Guardar | $ Agregar | % Eliminar

UNDADDEPRODUCCION | FECHA | 2ACTH
foneLADAS oo o

3 Datos de confirmacidn del !

* irdmite
SUMA ENERGIA TERM.

SUMA RES, PELIGROSOS

3.4 UNIDAD DE PRODUCK

mm (9 Guardar | $ Agregar I % Eliminar ‘

UNIDAD PRODUCCION / DESCRIPCION  DIRECCION ENE
UMERQ DE PERSONAS AC 12 No. 12-100
4 N SONAS AC 12 No. 12-100

—

35 FACTURAS DE ACUEDUCTO

|| & Clonar J o Guardar |_'QAg|egar I % Eliminar ‘
UNIDAD DE PRODUCCION ASOCIADA

#CUENTA DIRECCICN

FECHA_INICIC

kg

AMBIENTE | BOGOT/\
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2.3.5. 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:

e Dar clic en “Agregar”
e Una vez aparezca el recuadro amarillo sobre el campo de “facturas de acueducto”, diligenciar
la unidad de produccién asociada.

e Diligenciar el nimero de cuenta contrato y direccion de la facturacién

lustracion 40.Facturas de Acueducto (Unidad de produccion, cuenta 'y
direccion)

Pasos .
34 UNIDAD DE PRODUCCICN

1 Diligenciar los datos del
- formulario | & Clonar ‘ [ Guardar ‘ & Agregar | % Eliminar

UNDADPRODUCCION/DESCRPCION | DRECCION | ENE | FEB | WAR | ABR | MAY
o s o NUMERO DE FERSONAS ACT2N. 12100 0 w w 0
s e .
2, Cesumen fela momecEn 2 NUNERO DE PERSONAS AC 12N 12-100 10 1 0 10

- diigenciada

3 Datos de confimacidn del 38 FACTURAS DE ACUEDLCTO

- framil
e | & Clonar ‘ [ Guardar ‘ ¢ Agregar | % Eliminag

T PROTUCEION ASOCIDA #CUBNTA DRECON A NCC
‘ ONELADAS fon Kci2to.12-12

»

SUMA FACTURAS

36 CARROTANQUES DE AGUA 37 POZ08 AGUAS SUBTERRANEAS
| 3 Guardar | % Agragar | % Eliminar 3 Guardar | & Agregar | % Eliminar
FECHA COMPRA  CONSUMO (M3} CODIGO POZ0 | RADICADO TRIMESTRE  CI

e Indicar “FECHA_INICIO”, “FECHA_FINAL” 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 en este caso “enero”.

Y

Pyt

b 7]
&3
SUS,
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lHustracion 41.Facturas de Acueducto (Fecha inicio — Fecha fin
—m3)

3.5 FACTURAS DE ACUEDUCTO

&2 Clonar | |9 Guardar | < Agregar
ADA ENTA

DIRECCION
EC 12 No. 12-12

FECHA_INICIO

5020-01-10 5020-03-11

FECHA_FINAL

4

SUMA FACTURAS
3.6 CARROTANQUES DE AGUA

| (9 Guardar | % Agregar | & Eliminar

Datos del consumo
ULTIMA LECTURA

1113

LECTURA ANTERIOR:

1092

CONSUMO  (m?) 21

FECHA_COMPRA CONSUMO (\M3)

FACTURADO CON:

Consumo Normal

Descargue fuente alterna

e Este campo también cuenta con la opcion “Clonar” y usted podré hacer uso de esta 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 podra hacer su reporte sin

inconveniente.

e Unavez haya realizado el registro de sus consumos debe seleccionar la opcion “Guardar”. De

lo contrario perderéa la informacion.

Nota: En caso tal de que la empresa cuente con mas de tres (3) cuentas contrato de agua, la empresa podra
registrar en esta seccion un Gnico dato por mes con la suma de todas las cuentas contrato y en la seccion de “#
CUENTA” colocar la palabra “Varios”. Sin embargo, es necesario que la empresa adjunte en la pestafia
“SOPORTES” un Excel manteniendo la misma estructura de la herramienta con cada uno de los consumos por

cada cuenta contrato de forma individual. De esta forma se validara el Excel con cada uno de los soportes de

Ultimos consumos m’

JUL-SEP

SEP-NOV ~ NOV-ENE  ULTIMO CONSUMO

G facturado
ENE/10/2020 - MAR/09/2020

Promedio m3:

20
10
o ‘

e —  — ——

cada cuenta y al final se establecera si la suma diligenciada en la herramienta es correcta.

2.3.6. 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 debera

a. Dar clic en “Agregar”
b. Seleccionar fecha de compra

c. Agregar el consumo en m?

kol
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d. Dar clic en guardar. 8

llustracion 42.Registro carro tanques de agua

SUMA FACTURAS

3.6 CARROTANQUES DE AGUA 3.7 POZ0S AGUAS SUBTERRANEAS
| ‘ 4 Guardar | 4 Agregar | 4 Eliminar ‘ ‘ ‘ [d Guardar | 4 Agregar | 4 Eliminar ‘
EONPRA ORSBMOM3) CODIGO POZO RADICADO TRIMESTRE | CI

30220131 ’

SUMA CARROTANQUE SUMA POZOS

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

2.3.7. Pozos de agua subterranea

Aquellas empresas que han solicitado concesion de agua subterranea ante la Secretaria Distrital de Ambiente
— SDA 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”

S

Indicar el cédigo del pozo y radicado ante la SDA en el cual se reporté el consumo trimestral.
c. Seleccionar el trimestre

d. Indicar el consumo en unidad de m?

e. Dar clic en guardar®

Nota: En las llustraciones 43 y 44 se puede observar como debe quedar el registro de cada trimestre

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. Razoén por la cual en “Observaciones Generales” debera registrarse para la empresa un viaje a cuantos metros
cuibicos corresponde. En caso tal donde la factura le indique la cantidad en m® omita la aclaracion.

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

Y
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llustracion 43.Registro carro tanques de agua

Pazss

1 Diligenciar los datos del
- formulario

OBSERVACIONES GENERALES

lustracidn 44.Registro pozos aguas subterraneas

1, Digenciarlos datos del
formulario

OBSERVACIONES GENERALES

$I SU EMPRESA TIENE MAS TRES CUENTAS DE ENERGIA ELECTRICA, O DE ACUEDUCTO, MAS DE 30
FACTURAS DE COMPRA DE CARROTANGUE O DE ENERGIA TERMICA (COMBUSTIBLES). O MAS DE 30 ACTAS
DE DISPOSICION DE RESIDUOS. POR FAVOR CONTAC TENOS AL CORREO ACERCAR @
AMBIENTEBOGOTA.GOY.CO

En epecucin (4/20)

2.3.8. Algunas Recomendaciones para la secciéon Desempeno 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 de energia eléctrica, gas natural, energia térmica,
consumo de agua, carrotanque, pozos y/o generacion de residuos de la sede inscrita, deben estar

totalmente diligenciados.

b. El diligenciamiento del 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 debera indicarlo escribiendo “Sin Observaciones”; de esta manera, podra

concluir la seccion.

Y
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C.

De acuerdo con los lineamientos y proceso de estandarizacion que se ha venido trabajando desde la
Secretaria Distrital de Ambiente - SDA, podré acceder al instructivo: “Lineamientos para el reporte
de indicadores ambientales”, por medio del siguiente link

https://www.ambientebogota.gov.co/es/i.d.a.e  con el fin de evitar errores y/o pérdidas en la

informacién diligenciada.

Recuerde que cuando sus consumos o generacion de residuos peligrosos excedan los treinta (30)
registros, podré adjuntar un Excel con el consolidado en la pestafia “SOPORTES” de la herramienta

GAE o al correo: idae@ambientebogota.gov.co No obstante, el documento adjunto debera estar en

formato Excel y mantener la misma estructura del aplicativo con la informacion que se requiere en el

mismo para cada campo.

Cada vez que se realice el diligenciamiento de informacién seleccionar el boton “Guardar”, de lo

contrario se perdera lo diligenciado.

Recuerde que cuando los consumos de energia, gas natural o agua superen las tres (3) cuentas contrato,
debera registrar la sumatoria de todas la cuenta contrato mes a mes y adjuntar el consolidado en la

pestafia “SOPORTES” de la herramienta GAE o al correo: idae@ambientebogota.gov.co No obstante,

el documento adjunto debera estar en formato Excel y mantener la misma estructura del aplicativo con

la informacién que se requiere en el mismo para cada campo.

2.4.PROYECTOS AMBIENTALES

La seccion 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 podra relacionar si participd en los Proyectos Responsabilidad Empresarial y Sostenibilidad —

PROREDES o si desarrollo algun proyecto ambiental interno que sea caso exitoso.

SUS,
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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 algun
proyecto interno que sea caso exitoso y que demuestre buenas practicas ambientales

llustracion 45.Registr6 PROREDES y/o Proyectos Ambientales

B
Pasos

5| 2. REQUISTIOS LEGAIES | 3, DESEMPENO AMBIENTAL "4 PROYECTOSAMBIENTALES'| 5. SOPORTES / OBGERVACIONES

1 Diligenciar los datos del
* formulzrio

20 algin proyecio de PRO-REDES o fiens

-41Hapa e algin proyecto ¢ Caso Exitosoé de
OBSERVACIONES _

b. En caso de que su respuesta sea afirmativa, debera indicar en cuéal linea de proyecto ha participado y

cargar el proyecto en formato PDF.
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llustracién 46.Cargar proyectos PDF

Pasos ( =

3 2 Requsmos LEGAES H 3, DESEHPERD ABIENTAL H 4,PROVECTOS AMBIENTALES H 5, SOPORTES | OBSERVACIONES ‘
1 Diligenciar los datos del —
* formulario *- 4.1 {Ha participado en alqun proyecto de PRO-REDES o tiene alqun proyecto {Caso Exitosoé dela g

empresa del dltimo afio?

9 Resumen de la informacidn * Cargue el archivo en pg -
- diligenciada

OBSERVACIONES

v

3 Datos de confimacidn del
* frémite

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

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

2.5.2. Soportes y Observaciones

La seccion de “SOPORTES/OBSERVACIONES”, esta disefiada para subir todos los soportes de la sede por
afio que se diligenciaron previamente en la seccion de desempefio ambiental, como lo son: Unidad de
produccién (soportes mes a mes de la unidad productiva), facturas de energia eléctrica, facturas de agua, actas
de disposicion final de los residuos peligrosos, facturas de gas natural y demas indicadores que la empresa
haya diligenciado. Los soportes deberan ser cargados por afio con el nombre de la sede inscrita. EI cargue de
soportes debe contener por separado las carpetas de unidad de produccion, agua, energia eléctrica, energia
térmica, generacion de residuos peligrosos, y combustibles (si aplica) con subcarpetas de cada combustible.
Las facturas de cada indicador deberan ir en pdf, organizados cronolégicamente. Si la empresa tiene varias

cuentas, debe ir un pdf por cada cuenta. Para agregar estos soportes se debe seguir le siguiente procedimiento:

e Dar clic en agregar
e En el campo agregado dar clic sobre la seccion de tipo de documento donde se desplegard un menu
con los items diligenciados en la seccion de desempefio ambiental. Seleccionar el item al cual

corresponda el soporte que se va a cargar.

»
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Luego dar clic en la seccion archivo soporte el cual desplegara la ventana para buscar el archivo en el
equipo y posteriormente agregarlo

o Dar clic en guardar
En la parte de Observaciones se va a indicar cualquier hallazgo que la empresa deba reportar sobre sus
indicadores ambientales, soportes, proyectos, requisitos legales y demas, como se puede observar en la

lustracién 47.

lustracion 47.Soportes y Observaciones

Pasos [ - —
S5LES | 2. DESEMPERO AMBIENTAL | 4. PROYECTOS ¥ BUEN) me 5. SOPORTES / OBSERVACIONES
{ Difigenciarfos datos del
- formulario ADJUNTE LOS SOPORTES QUE TENGA DE ACUERDO CONEL TI
|| @ Buerdar | & Agegar | 5 Elminar
2 Resumen de la informacién TIPG BE DOCUMENTO ARCHIVO SOPORTE
- diigenciada
3, Datosde confimaciin de
trémite:
‘OBSERVACIONES KECHAS POR LA SDA
OBSERVACIONES FECKA
En ejecucsin (212
IR HERRAMIENTA_GAE
Pendientes (0)
e B il R Cancalar  Aneric  Siguans

2.5.3. Observaciones hechas por la SDA

En esta seccidn el profesional de la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA, le va a indicar las observaciones

y ajustes que deba realizar la empresa una vez validada la informacién registrada. Cabe destacar que estas

observaciones también seran remitidas via correo electrénico.

lustracion 48.0bservaciones SDA

OBSERVACIONES HECHAS POR LA SDA

OBSERVACION FECHA USUARIO
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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

N ]
L | | o hide  Vmuda ([ | jir
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mos a nuestros usuarios utilizar el navegador Mozilla Firefox y validar que el equipo utilizado cuente con una versién de
da, esta la pueden verificar a fravés del siguiente enlace:

Validar version JAVA

Recurso hidrico y suelo

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

Aire, ruido y publicidad exterior

Se encuentran los tramies y kos iquidadores para evaluacion de publicidad extenor visual,
ruido, programa de autoreguiacion, fuentes fias, fuentes mavies.

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los trmites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna sivestre

invialmanis lne fnuidadnras nars sushiarin narine smnsanine da arfieadne da avnararinn

3. Dar clic sobre el radicado.
4. Se abrira la pantalla con informacién sobre el tramite, y debera seleccionarse “Diligenciar datos

adicionales”
llustracion 50.Diligenciar datos adicionales
Fecha Tramite: 2019-01-23 20:41:27
Fecha Vencimiento: 2019-01-29 20:41:27
Trdmite: Herramienta para el reporte de indicadores ambientales
Dependencia: WebFile
No radicado: 2019ER17945
Proceso: 4344440
Actividad: HERRAMIENTA_GAE
Estado: Pendiente

Respuestas:
RADICADO FEGHA OBSERVAGIONES DESTINATARIO TIPO DOGUMENTO |
1 2019ER17945  2019-01-23 INFORMES |

@ Diligenciar datos adicionales

AN iermerarasivi

P IDAE _aisiM
SECRETARIA DE
AMBIENTE BOGOT,\ indice de Desempefio

Ambiental Empresarial




5. Una vez seleccionado “Diligenciar datos adicionales”, se debera aceptar términos y condiciones, lo
cual habilitara los campos de Registro, Desempefio Ambiental y, Proyectos y Buenas Practicas.°

6. Finalmente, para realizar el cierre del radicado y finalizar el proceso de diligenciamiento de la
herramienta, se debera dirigir a la seccion de registro, y en la parte inferior de la ventana, dar

clic dos veces en el icono de siguiente.

llustracion 51.Cierre del radicado

En ecucion (2/2) HERRAMIENTA_GAE
Pendentes (3
Todos los ramdes o

Nota: Se debe tener presente que, durante el diligenciamiento de la informacidn, el usuario no deberéa 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
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ANEXOS

ANEXO 1. UNIDAD DE PRODUCCION POR SECTOR

Sector
Elaboracion de alimentos,
grasas y aceites
Artes graficas
Elaboracion de bebidas no
alcohdlicas
Administrativo

Elaboracion de productos en
caucho y plastico (No
recirculan)
Elaboracion de productos en
caucho y plastico (recirculan)
Industria quimica
Salud I, I1, Ty IV

Transporte

Mantenimiento

Farmacéutico

Gestion de residuos
Logistica
Metalmecanica
Actividades inmobiliarias

Eléctrico y electronica
Educativo

Agua
Toneladas por afio

NUmero de personas
Metros cubicos (m3)

NUmero de personas

Toneladas por afio

Numero de personas

Toneladas por afio
Namero de
atenciones+ personal
administrativo

NUmero de vehiculos
0
Numero de personas
NUmero de personas
o Numero de
mantenimientos**
Toneladas de granel
terminado
NUmero de personas
NUmero de personas
Toneladas por afio
Numero de visitantes
+ personal
administrativo
NUmero de personas
NUmero de personas
(Administrativo,
profesores,
estudiantes)

Energia
Toneladas por afio

Toneladas por afio
Metros cubicos (m3)

Numero de personas

Toneladas por afio

Toneladas por afio

Toneladas por afio
NUmero de
atenciones+ personal
administrativo

NuUmero de vehiculos
NUmero de personas

NUmero de
mantenimientos

Toneladas de granel
terminado
NUmero de personas
Toneladas por afio
Toneladas por afio
NUmero de visitantes
+ personal
administrativo
Toneladas por afio
NUmero de personas
(Administrativo,
profesores,
estudiantes)

RESPEL
Toneladas por afio

Toneladas por afio
Metros cubicos
(m3)
NUmero de
personas
Toneladas por afio

Toneladas por afio

Toneladas por afio
Numero de
atenciones+

personal
administrativo
Kilémetros
recorridos

NUmero de
mantenimientos

Toneladas de
granel terminado
Toneladas por afio
Toneladas por afio
Toneladas por afio
Personal
administrativo

Toneladas por afio
Ndmero de
personas
(Administrativo,
profesores,
estudiantes)

*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 relacionara a kilémetros recorridos.
**La unidad de produccion relacionada al indicador de agua puede variar entre nimero de personas y nimero 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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