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En cumplimiento con los preceptos que establece la ley de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, presento a su consideracion mi trabajo de

graduacion titulado:

DESARROLLO DE SISTEMAS DE GESTION PARA LA RECOLECCION Y PLANTA DE
TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS EN SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, Y PARA LA
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SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS
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, il Guatemala, 25 de julio de 2013,
FACULTAD DE INGENIERIA REF.EPS.D0OC.795.07.2013.

UNIDAD DE EPS

Ingeniero

Juan Merck Cos
Director Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria
Presente

Estimado Ing. Merck Cos.

Por este medio atentamente le informo que como Asesora-Supervisora de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Catrera de
Ingenieria Industrial, Jorge Armando Oroezco Joachin, Carné No. 200312936 procedi a
revisar €l informe final, cuyo titulo es “DESARROLLO DE SISTEMAS DE
GESTION PARA LA RECOLECCION Y PLANTA DE TRATAMIENTO DE
RESIDUOS SOLIDOS EN SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, Y PARA LA
PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES EN SAN ANTONIO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, MANCUERNA”.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole datle el tramite respectivo.
Sin otro particular, me es grato suscribirme.
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Ingeniero
César Ermesto Urquizu Rodas
Director

Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial
Facultad de Ingenierfa
Presente

Estimado Ing. Urquizd Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado “DESARROLLO DE SISTEMAS DE
GESTION PARA LA RECOLECCION Y PLANTA DE TRATAMIENTO DE
RESIDUOS SOLIDOS EN SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, Y PARA LA PLANTA
DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES EN SAN ANTONIO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, MANCUERNA” que fue desarrollado por el
estudiante universitario, Jorge Armando Orozeo Joachin quien fue debidamente asesorado y
supervisado por la Inga. Sigrid Alitza Calderon de Leon.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y

existiendo la aprobacion del mismo por parte de la Asesora-Supervisora de EPS, en mi calidad
de Director, aprueho su contenido solicitindole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,
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Como Catedratico Revisor del  Trabajo de Graduacién titulado
DESARROLLO DE SISTEMAS DE GESTION PARA LA

- RECOLECCION Y PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS
SOLIDOS EN SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, Y PARA LA
PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES EN
SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS,
MANCUERNA, presentado por el estudiante universitario Jorge
Armando Orozco Joachin, apruebo el presente trabajo y recomiendo la
autorizacién del mismo.
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Ingeniero César Ernesto Urquizo Rodas
Director de la Escuela de Ingenieria Mecdnica Industrial
Facultad de Ingenieria, USAC

‘Sefior director:

Por este medio hago de su conocimiento que la Unidad de Lingiiistica hace una modificacion al
titulo del trabajo de graduacion del estudiante Jorge Armando Orozco Joachin, con nimero de
carné: 2003-12936 el cual fue aprobado de acuerdo al protocolo como: DESARROLLO DE
SISTEMAS DE GESTION PARA LA RECOLECCION Y PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS
SOLIDOS EN SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, Y PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES EN SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, MANCUERNA.

La Unidad modifica el titulo del trabajo en virtud de que el mismo no estd bien redactado y
propone la siguiente forma:  DESARROLLO DE SISTEMAS DE GESTION PARA LA RECOLECCION Y
PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS EN SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, Y PARA LA
PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES EN SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN

MARCQOS.
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 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS .
DE GUATEMALA ‘

FACULTAD DE INGENIERIA

REF.DIR.EMI.323.013

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial de la Faculiad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor,
el Visto Bueno del Revisor y la aprobacién del Area de Lingtiistica  del trabajo
de DESARROLLO DE SISTEMAS DE GESTION PARA LA RECOLECCION Y
PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS EN-SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, Y PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES EN SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, presentado
por el estudiante universitario Jorge Armando Orozco Joachin, aprueba el presente

trabajo y solicita la autorizacién del mismo.
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Guatemala
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Aguas residuales

Aguas servidas

Antiséptico

yodopovidona

Apésito ocular

Bano ocular

Biodigestor

GLOSARIO

Agua que esta contaminada con sustancias fecales y
orina procedentes de desechos organicos humanos

0 animales.

Son las aguas residuales domésticas y que son el
resultado de las actividades cotidianas de las

personas.

Son sustancias antimicrobianas compuestas por
yodo y complejo de povidona, que se aplican a un
tejido vivo o sobre la piel para reducir la posibilidad

de infeccion y putrefaccion.

Son vendajes especiales que bloquean los gérmenes

y mantienen el 0jo seco y limpio.

Es un tratamiento efectivo y sencillo para aliviar la

tension acumulada en los ojos.

Contenedor cerrado y hermético, dentro del cual se
deposita el material organico a fermentar en
determinada dilucion de agua para que a través de la
fermentacion anaerobia se produzca gas metano,
fertilizantes y se disminuya el potencial contaminante

de los excrementos.
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Calidad

Caudal

Compost

Contingencia

Cuenca

Desarenador

Fermentacion

Conjunto de propiedades inherentes a un objeto que
le confieren capacidad para satisfacer necesidades

implicitas o explicitas.

Es la cantidad de fluido que pasa en la unidad de

tiempo.

Es el producto que se obtiene del compostaje y
constituye un grado medio de descomposicion de la

materia organica, que ya es en si un buen abono.

Es wuna eventualidad que puede haber sido
provocada o no, puede ser la consecuencia de

acciones o ser totalmente imprevista.

Accidente geografico, superficie rodeada de alturas,

territorio drenado por un sistema de drenaje natural.

Es una estructura disefiada para retener la arena que

traen las aguas servidas o las aguas superficiales.

Es un proceso catabdlico de oxidacién incompleta,
que no requiere oxigeno, siendo el producto final un
compuesto organico. Estos productos finales son los
que caracterizan los diversos tipos de

fermentaciones.
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Filtro percolador

Gasa hidrofilas

Mancomunidad

PEAD

PEBD

PET

PVC

Es un filtro biolégico de lecho fijo que opera bajo
condiciones principalmente aerdbicas. Se deja caer o
rocia agua de desecho decantada sobre el filtro. Al
migrar el agua por los poros del filtro, la materia
organica se degrada por la biomasa que cubre el

material del filtro.

Es un tejido de algoddn de textura reticulada, limpia,

blanqueada, desengrasada y sin apresto.

Referencia a la asociacion libre de municipios dentro
del marco juridico nacional, que crea una entidad
local superior y a la que los municipios asociados
delegan parte de las funciones o competencias que
la ley les atribuye, al objeto de que se preste un

servicio conjuntamente para todos sus miembros.

Polietileno de Alta Densidad, esta conformado por
unidades repetitivas de etileno. Este material se

encuentra en envases plasticos desechables.

Polietilieno de Baja Densidad, es un polimero de la

familia de los polimeros olefinicos.

Polietileno teraflato es un tipo de plastico muy usado

en envases de bebidas y textiles.

Policloruro de vinilo es un polimero termoplastico.

Este material se encuentra en tuberias.
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Residuos solidos

Residuos

organicos

Riesgos

Sedimentacion

Sistema de Gestion

Solidos disueltos

Solidos

suspendidos

Son aquellos residuos en su estado soélido que
pueden clasificarse de acuerdo a su naturaleza y a

su peligrosidad.

Son los restos biodegradables de plantas y animales.
Incluyen restos de frutas y verduras y procedentes

de la poda de plantas.

Es la vulnerabilidad de bienes juridicos protegidos
ante un posible o potencial perjuicio o dafio para las
personas y cosas, particularmente, para el

medioambiente.

Es el proceso por el cual el sedimento en movimiento

se deposita.

Conjunto de etapas unidas en un proceso continuo,
que permite trabajar ordenadamente una idea hasta

lograr mejoras y su continuidad.

A veces denominados solidos filtrantes, son aquellos
que pasan a través del medio filtrante cuando se

determinan los sélidos suspendidos.

Material que permanece en suspensién en el agua
residual y se determina como la cantidad de material
retenido después de realizada la filtracion de una

muestra.
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Tratamiento de

aguas residuales

Tratamiento de

residuos sdlidos

Consiste en una serie de procesos fisicos, quimicos
y biolégicos que tienen como fin eliminar los
contaminantes fisicos, quimicos y bioldgicos

presentes en el agua efluente del uso humano.

Consiste en una serie de procesos fisicos, quimicos
y biolégicos que tiene como fin reducir el impacto
ambiental que ocasionan los residuos del uso

humano.
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RESUMEN

La Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo
Mancuerna, promueve la gestion integrada del recurso hidrico a través de la
gestion ambiental y riesgo, el fortalecimiento institucional municipal y el

desarrollo econémico local.

Cinco municipios del departamento de San Marcos y tres del
departamento de Quetzaltenango son los que integran la mancomunidad.
Actualmente Mancuerna tiene como modelos a implementar en los demas
municipios, el servicio de recoleccion y planta de tratamiento de residuos
sélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y la planta de
tratamiento de aguas residuales del municipio de San Antonio Sacatepéquez,

San Marcos.

Para el servicio de recoleccidon y plantas antes mencionadas, Mancuerna
desea implementar herramientas sistematicas, técnicas y administrativas que
apoyen y respalden el trabajo que se ha venido realizando. Estas herramientas
son tres sistemas de gestidbn capaces de cumplir con los requerimientos

presentados por la mancomunidad.

Los tres sistemas de gestidbn desarrollados para Mancuerna, estan
constituidos por formatos para registrar y controlar actividades, procedimientos
para manejar la documentacion, procesos documentados, politicas, indicadores
técnicos y registros de los puestos y funciones del personal que labora, tanto en

las plantas de tratamiento como en el servicio de recoleccion.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar los sistemas de gestidbn para la recoleccion, tratamiento y
disposicion final de residuos solidos en el municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos. Y para el tratamiento y disposicion final de aguas

residuales en el municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

Especificos

1. Elaborar indicadores técnicos y formatos para registrar las actividades
que se llevan a cabo tanto en el servicio de recoleccion y planta de
tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, como en la
planta de tratamiento de aguas residuales de San Antonio

Sacatepéquez, San Marcos.

2. Elaborar politicas comprometidas en la mejora continua y procedimientos
para el correcto manejo y control de los documentos y registros que se

vayan instaurando durante el desarrollo de los sistemas de gestion.

3. Documentar los procesos de recoleccién, tratamiento y disposicién final
de residuos sélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos. Y los procesos de tratamiento y disposicion final de aguas

residuales del municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.
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Documentar los puestos y funciones de los empleados que laboran tanto
en el servicio de recoleccion y planta de tratamiento de residuos soélidos
de San Pedro Sacatepéquez, como en la planta de tratamiento de aguas

residuales de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

Capacitar al personal involucrado y al administrador de los sistemas de

gestion.

Crear un plan de contingencia ante incendios para la OIMP de

Mancuerna.

Disefar y establecer rutas de evacuacion y puntos de reunion para la
OIMP de Mancuerna.
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INTRODUCCION

El manejo integral de residuos soélidos y aguas residuales, se ha venido
trabajando desde hace varios afios atras, en los municipios de San Pedro
Sacatepéquez y San Antonio Sacatepéquez, San Marcos. Esta labor se ha
realizado con la colaboracién de la poblacién, autoridades municipales y la
Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo (Mancuerna), que
promueve la gestion integrada del recurso hidrico a través de la gestidon
ambiental y riesgo, el fortalecimiento institucional municipal y el desarrollo

econoémico local.

Mancuerna es una mancomunidad conformada por ocho municipios. Cinco
de ellos pertenecen al departamento de San Marcos y tres conciernen al
departamento de Quetzaltenango. Dentro de las acciones y medios que
contempla la mancomunidad para promover la gestion integrada del recurso
hidrico, se encuentra el desarrollo de herramientas sistematicas, técnicas y
administrativas que puedan ser implementadas tanto en las plantas de
tratamiento de aguas residuales y residuos sélidos, como en los servicios de
recoleccion de residuos soélidos, en los municipios que integran Ila

mancomunidad.

Tomando como modelos el servicio de recoleccion y planta de tratamiento
de residuos sélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y
planta de tratamiento de aguas residuales del municipio de San Antonio

Sacatepéquez, San Marcos, se han desarrollado tres sistemas de gestion.
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Al haber desarrollado estas herramientas sistematicas, técnicas y
administrativas, deben apoyar el manejo integral de residuos sélidos y aguas
residuales, mediante la documentacioén de procesos, procedimientos, puestos y
funciones del personal involucrado. Asi como, la elaboracion de politicas y
formatos para que en ellos se registren y controlen todas las actividades

trascendentales del tratamiento de desechos sélidos y aguas residuales.

Por otro lado, la Oficina Intermunicipal de Planificacién (OIMP), que es la
encargada de llevar a cabo la ejecucion de los proyectos de Mancuerna,
necesita contar con un plan de contingencia ante incendios. Esto se debe a la
cantidad de equipos electronicos y personal que labora en ella. Al igual que los
sistemas de gestidon el plan de contingencia ha sido desarrollado para cumplir

con las necesidades presentadas por Mancuerna.

XXX



1. GENERALIDADES DE LA MANCUERNA

1.1. Identificacion de la organizacién

Mancuerna es una organizacion formal, basada en la division de trabajo
racional que promueve la gestion integrada del recurso hidrico en los
departamentos de San Marcos y Quetzaltenango. A continuacion se presenta el

nombre, tipo, ubicacién y descripcion de la organizacion.

1.1.1. Nombre de la organizaciéon

Mancomunidad de municipios de la Cuenca del Rio Naranjo (Mancuerna)
estd conformada por los siguientes municipios: San Pedro Sacatepéquez, San
Antonio Sacatepéquez, Esquipulas Palo Gordo, San Cristobal Cucho y San
Marcos por parte del departamento de San Marcos. Mientras que por el
departamento de Quetzaltenango, los municipios integrantes son: San Martin

Sacatepéquez, Palestina de los Altos y San Juan Ostuncalco.

1.1.2. Tipo de organizacién

Mancuerna es una mancomunidad de municipios que promueve la gestion
integrada del recurso hidrico, a través del fortalecimiento institucional municipal,
la gestion ambiental y riesgo, ademas del desarrollo econémico local; con la
participacion activa y coordinacion de los gobiernos locales, sociedad civil
organizada, instituciones publicas y sector privado; basandose en principios de
equidad social, eficiencia econémica y sostenibilidad ambiental para beneficiar

a la poblacién que habita en la cuenca del Rio Naranjo.



1.1.3. Ubicacion de la organizacion

La Oficina Intermunicipal de Planificacion (OIMP) de Mancuerna se
encuentra ubicada en 9a calle “A” lote No. 24 zona 3, San Marcos. Mientras que
la Mancomunidad de municipio de la Cuenca del Rio Naranjo, se localiza en el
occidente de la Republica de Guatemala, ubicada en los paralelos 14° 43' 44" y
15° 01' 17" de latitud norte y entre los 91° 36' 56" y 92° 12' 23" de longitud

oeste.

1.1.4. Descripcion de la organizaciéon

Conformada en el 2004, con personeria juridica, constituida mediante
acuerdos celebrados entre los concejos de ocho municipios, de conformidad
con la Ley, para la formulaciéon comun de politicas publicas municipales, planes
programas y proyectos, la ejecucidon de obras y la prestacién eficiente de
servicios de sus competencias. Mancuerna promueve la gestion integrada del
recurso hidrico, a través del fortalecimiento institucional municipal, la gestiéon

ambiental y desarrollo econémico local.

1.1.4.1. Mision

“‘Mancuerna, es una mancomunidad que promueve la gestion integrada
del recurso hidrico, a través del fortalecimiento institucional municipal, la gestion
ambiental y el fomento econdomico local, con la participacion activa y
coordinacién de los Gobiernos locales, Sociedad Civil Organizada, instituciones
publicas y sector privado; basandose en principios de equidad social, eficiencia
economica y sostenibilidad ambiental para beneficiar a la poblacién que habita

en la Cuenca del Rio Naranjo”.

! Revista reporte de labores Mancuerna. 2010. p. 12.
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1.1.4.2. Vision

‘Los municipios de Mancuerna para el 2020 han generado el
restablecimiento de la Gobernabilidad del agua a través de la construccion de
capacidades sociales, en la que gobernantes y gobernados participan en la
toma de decisiones para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico (GIRH) y con
condiciones que permitan el crecimiento econdmico social, propiciando la
equidad de género, al multiculturalidad y el manejo adecuado de los recursos

naturales”.?
1.1.4.3. Finalidad

“Unir esfuerzos para promover el manejo integrado del recurso hidrico que
vincula a los diecinueve municipios, tomando la cuenca como unidad de
planificacion y garantizar a la poblacion inmersa, en la cuenca del Rio Naranjo,
la satisfaccion de las demandas hidricas presentes y futuras, la recuperacion y
mejoramiento de la calidad y cantidad del agua, la proteccion de los vecinos
contra los riesgos naturales del agua la resolucion de los conflictos generados,
por el uso, aprovechamiento y conservacion del agua y las demas que se
vinculen a este recurso, con la participacion activa y coordinada de las

instituciones nacionales sectoriales, sector privado y poblacion organizada™.

2 Revista reporte de labores Mancuerna. 2010. p. 12.
® Ibid. p. 13.
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1.1.5. Organigrama

Mancuerna esta compuesta organizacionalmente como lo muestra la
siguiente figura. Segun su presentacién es un organigrama de tipo vertical y
segun el ambito es de tipo general. Las ventajas que ofrece este organigrama
son la facilidad en su comprension y la visualizacion total de la organizacion,

por otro lado, la desventaja es la tendencia a alargarse demasiado.

Figura 1. Organigrama de la Mancuerna
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Fuente: Oficina Intermunicipal de Planificacién (OIMP).
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1.1.6. Unidades operativas

La OIMP como unidad técnica que coordina y consolida la formulacién de
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo intermunicipales o
mancomunados, se constituye en medio para fortalecer las oficinas municipales
de cada una de las municipalidades miembros de la mancomunidad. Cuenta
con cuatro Unidades Técnicas en concordancia con los ejes de trabajo que se
han priorizado: Unidad de Fortalecimiento Institucional (UFI); Unidad de Obras
Intermunicipales (UOI); Unidad de Gestibn Ambiental y Riesgo (UGAR); y

Unidad de Desarrollo Econémico Local (UDEL).

1.1.6.1. UDEL

Es la unidad encargada de promover la intervencion de los diferentes
sectores en actividades intermunicipales que permitan el crecimiento

economico, social y equitativo en los municipios mancomunados.

1.1.6.2. UGAR

Es la unidad encargada de fomentar en la mancomunidad el desarrollo
sostenible de los recursos naturales, para garantizar un ambiente sano, seguro

y sustentable.

1.1.6.3. UFI

Es la unidad que vela por la consolidacién de una estructura eficiente,
funcional, sélida y eficaz para brindar servicios mancomunados, a través de
impulsar politicas y programas que mejoren la capacidad instalada, la técnica,

administrativa y financiera de los municipios mancomunados.



1.1.6.4. UolI

Es la unidad que vela por que se promuevan politicas y programas que
permitan orientar y administrar el desarrollo fisico del territorio y la prestacion de
servicios publicos mancomunados dentro de un ordenamiento territorial en

respuesta a necesidades reales compartidas.

1.2. Generalidades de la planta de tratamiento de residuos soélidos

A continuacién se detalla informacién correspondiente a la ubicacién,
instalaciones, personal y equipo de la planta de tratamiento de residuos sélidos

del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

1.2.1. Ubicacion

La planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez,
se encuentra ubicada en la aldea San Andrés Chapil del municipio de San

Pedro Sacatepéquez, San Marcos, carretera nacional 12 norte, kildbmetro 260.

1.2.2. Instalaciones

Su construccidén esta dada por espacios amplios y de pocas columnas,
disefiada de esta manera para obtener mayor flexibilidad en la distribucion de
maquinaria y equipo en el piso de la planta. Se trata de un edificio de segunda
categoria ya que en su construccion predomina el acero estructural con
combinacion de concreto armado, el tipo de techo es de dos aguas, los muros
son de block de cemento, las puertas y ventanas son metalicas, la cubierta

superior es de lamina de zinc y el piso es de concreto sin pulir.



Debido a su forma rectangular alargada la ventilacion e iluminacién se
lleva a cabo aprovechando las fuentes naturales, de igual forma la planta
cuenta con energia eléctrica, agua potable y gran espacio en su exterior para
carga y descarga de materiales. La siguiente figura muestra a la planta de

tratamiento de residuos sélidos.

Figura 2. Fotografia de la planta de tratamiento de residuos sélidos de

San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Fuente: San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

1.2.3. Personal

La planta de tratamiento de residuos sélidos cuenta con quince
empleados, doce de ellos son empleados municipales y tres de ellos son
empleados particulares.



1.2.4. Equipo

Actualmente la planta cuenta con dos incineradores industriales y una
compactadora de plastico. En cuanto al equipo de proteccién personal cada
empleado cuenta con: casco, mascarilla industrial, guantes, bata y botas. Sélo
los operadores de los incineradores cuentan con careta protectora ademas del
equipo anteriormente citado. La siguiente figura muestra los dos incineradores

con los que cuenta la planta.

Figura 3. Fotografia de los incineradores de la planta de tratamiento

de residuos solidos

Fuente: planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.



1.3. Generalidades de la planta de tratamiento de aguas residuales

A continuacion se detalla informacion referente a las instalaciones,
ubicacion, personal y equipo de la planta de tratamiento de aguas residuales del

municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.
1.3.1. Ubicacion
El municipio de San Antonio Sacatepéquez, se encuentra ubicado en el
kilbmetro 239 de la carretera Interamericana, a un kilometro de la Municipalidad
se encuentra ubicada la planta de tratamiento.
1.3.2. Instalaciones
Construida a cielo abierto a orillas del Rio Tacana. Posee una caja de
excedencias, dos desarenadores, dos trampas de grasa, un retenedor de
sélidos gruesos, un patio de sacado de lodos, ocho tanques de polipropileno,
cuatro tanques biodigestéres y cuatro filtros percoladores. Vea la figura 4.
1.3.3. Personal
Debido a la poca complejidad en los procesos, la planta de tratamiento de
aguas residuales cuenta unicamente con una persona encargada del
funcionamiento y mantenimiento.

1.3.4. Equipo

En cuanto al equipo de proteccion personal, el unico empleado que labora

en la planta cuenta con mascarilla industrial, overol, guantes y botas.



Figura 4. Fotografia de la planta de tratamiento de aguas residuales de

San Antonio Sacatepéquez, San Marcos

Fuente: San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

1.4. Generalidades del servicio de recoleccion de residuos sélidos

A continuacién se presenta informacion correspondiente al personal,
equipo y camiones del servicio de recoleccion de residuos solidos del municipio

de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

1.4.1. Personal

El servicio de recoleccion cuenta con tres pilotos y diez recolectores para
hacer un total de trece empleados. Este personal se encuentra dividido en tres
equipos, los primeros dos equipos estan conformados por tres recolectores y un
piloto, mientras que el tercer equipo esta conformado por cuatro recolectores y
un piloto. Si llega a faltar un empleado, este es sustituido temporalmente por un

empleado del Departamento de Servicios varios de la Municipalidad.

10



1.4.2. Equipo

Como equipo de proteccion para las actividades de recoleccion de
residuos solidos en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Cada empleado cuenta con un par botas, un par de guantes y una capa.

1.4.3. Camiones

La recoleccion se lleva a cabo por medio de tres camiones (dos
compactadores y un separador). Un camion compactador esta destinado a la
recoleccion de residuos organicos aprovechables, el otro esta destinado a la
recoleccion de residuos inorganicos no aprovechables. Mientras que el
separador estd destinado a la recoleccion de residuos de vidrio, papel y

plastico. Vea las figuras 5,6y 7.

Figura 5. Fotografia del camién compactador de residuos organicos

aprovechables

Fuente: parque central de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
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Figura 6. Fotografia del camiéon compactador de residuos inorganicos

no aprovechables

Fuente: canton hierba buena, San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Figura 7. Fotografia del camién separador de residuos inorganicos

aprovechables
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Fuente: parqueo de camiones municipales, San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Analisis del proyecto manejo integrado de residuos solidos y

aguas residuales

A continuacidbn se presenta la descripcion actual del servicio de
recoleccion de residuos soélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San

Marcos.

211. Descripcion actual del servicio de recoleccion

El actual servicio de recoleccion de residuos solidos del municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Esta conformado por varios elementos los

cuales son descritos a continuacion.

211.1. Rutas

La frecuencia de recoleccién es de una vez por semana, aunque existen
fuentes generadoras donde se realiza la recoleccion con mas frecuencia. Las

rutas de recoleccién se muestran en la siguiente figura. Vea la figura 8.

21.1.2. Dias y horarios

El sistema de recoleccion trabaja intercalando dos turnos, estos turnos
afectan unicamente a los dos camiones compactadores. Los dias y horarios
para cada equipo de recoleccion se presentan en las siguientes tablas. Vea la
tabla I, Il y IIl.
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Figura 8. Rutas de recoleccion para 5 dias
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Fuente: Oficina Intermunicipal de Planificacién (OIMP).
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Tabla I. Dias y horarios del camiéon compactador de materia organica

CAMION COMPACTADOR

residuos solidos organico

Piloto 1 Dias de servicio

Jornada Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

matutina
c Inicio de 2:00a.m. | 2.00a.m. | 2.00a.m. | 2:00 a.m. 1:30 a.m.
2 | operaciones
o
% 3:00a.m. | 3:00a.m. | 3:00am. | 3:00a.m. | 2:30 a.m.
o Servicio de a a a a a
3 recolecciéon | 11:00 a.m. | 11:00 a.m. | 11:00 a.m. | 11:00 a.m. | 10:20 a.m.
2
S Fin de 11:10a.m. | 11:10a.m. | 11:10a.m.  11:10a.m. | 10:30 a.m.
£ | operaciones

Fuente: elaboracién propia.
Tabla Il. Dias y horarios del camién compactador de materia

inorganica

CAMION COMPACTADOR

(residuos solidos inorganicos no aprovechables)

Piloto 2 Dias de servicio
Jornada Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
matutina
Inicio de 4:00 a.m. 4:00 a.m. 4:00 a.m. 4:00 a.m. | 4:00 a.m.
operaciones

5:00 a.m. 5:00 a.m. 5:00 a.m. 5:00 a.m. 5:30 a.m.
Servicio de a a a a a
recoleccion | 11:00 a.m. | 11:00 a.m. | 11:00 a.m. | 11:00 a.m. | 10:20 a.m.

Fin de 11:10a.m. | 11:10a.m. | 11:10a.m. | 11:10a.m. | 10:30 a.m.
operaciones

Horario de recoleccion

Sabado y domingo realiza dos transportes a la planta de tratamiento

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla lll.

Dias y horarios del camién separador

CAMION SEPARADOR

(residuos solidos de vidrio, papel y plastico)

Piloto 3 Dias de servicio
Lunes Martes Miércole Jueves Viernes
[
Inicio de 5:00 a.m. 5:00a.m. | 5:00 a.m. | 5:00 a.m. | 5:00 a.m.
operaciones
25 6:00 a.m. | 6:00am. 6:00am. 6:00am. | 6:00am,
2 8 | Servicio de a a a a a
© % recoleccion | 10:50 a.m. | 9:30 a.m. | 9:00 a.m. | 10:30 a.m. | 8:30 a.m.
o O
T 0
= Fin de 12:30 p.m. | 11:25 a.m. 11:00 12:00 p.m. | 10:00 a.m.
operaciones a.m.

Fuente: elaboracion propia.

21.1.3. Herramientas

El personal involucrado en la recoleccion de los residuos sélidos, cuenta
con tan solo unos costales que les sirven para recolectar los servicios
domiciliares que se encuentran en calles angostas para el acceso de los

camiones.

La poca complejidad de las herramientas de trabajo se debe a que el
servicio cuenta con el programa de separacion de los residuos solidos desde la
fuente de generacion. El programa consiste en que la poblacion separe sus

desechos desde la fuente de generacion, es decir, desde sus hogares.
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La poblacion cuenta con cinco recipientes de diferentes colores para
separar sus desechos, esto facilita la maniobrabilidad de los residuos y agiliza

el proceso de recoleccidon. Vea la siguiente figura.

Figura 9. Fotografia de los recipientes para los residuos soélidos

Fuente: calzada la independencia, San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

21.1.4. Transporte

Los residuos solidos que han sido recolectados son transportados hacia la
planta de tratamiento, esta se encuentra ubicada a 11 kildmetros de la cabecera
municipal. El tiempo de transporte varia en funciébn del camion y de las
condiciones climaticas, para condiciones normales los tiempos promedios se

observan en la tabla IV.
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Tabla IV. Distancia y tiempos del transporte de los camiones

Tiempo promedio del transporte de residuos sélidos hacia la

planta de tratamiento

Camion Distancia Tiempo de Tiempo de
aproximada ida vuelta
(Kilometros) (Horas) (Horas)
Compactador 11 0,34 0,25
(piloto 1)
Compactador 11 0,34 0,25
(piloto 2)
Separador 11 0,62 0,37
(piloto 3)

Fuente: elaboracion propia.

21.2. Descripcion actual del tratamiento de residuos sélidos

A continuacién se presenta informacion correspondiente al actual
tratamiento de residuos sélidos que se realiza en la planta de tratamiento del

municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

21.21. Recepcion

Debido al programa de separacién de los residuos sélidos desde la fuente
de generacion, la recepcion se realiza en diferentes areas de la planta de
tratamiento. Los residuos organicos aprovechables y residuos inorganicos no
aprovechables, son recibidos en las afueras del edificio de la planta, ya que
estos no pueden ser tratados dentro del edificio. En el caso de los residuos de
vidrio, papel y plastico estos son recibidos y tratados dentro del edificio de la
planta. El tiempo de descarga-recepcion varia dependiendo del residuo. En el
caso de los compactadores, estos tardan en promedio 15 minutos, mientras que

el separador tarda en promedio 35 minutos. Vea la figura 10.
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Figura 10. Fotografia de la recepcion de residuos aprovechables

Fuente: planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

2.1.2.2. Tratamiento

Actualmente se manejan cinco tipos de clasificacion estas son: organicos
aprovechables, inorganicos no aprovechables, vidrio, papel y plastico. Debido a
esta clasificacion se tienen diferentes tratamientos, que varian en funcién del

tipo de residuo.

El tratamiento de residuos organicos aprovechables consiste en una serie
de volteos de materia organica y separacidn manual de plasticos y otros
contaminantes. Mientras suceden estos volteos la materia organica atraviesa un
proceso de fermentacion. Después de varias semanas, la materia organica
pasa a un patio de secado donde permanece varios dias. Una vez seca, la
materia organica pasa por un proceso de cernido, posteriormente esta es

empacada, pesada y almacenada. Vea la figura 11.
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Figura 11. Fotografia del tratamiento de los residuos organicos

Fuente: planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

En el caso de los residuos plasticos estos pasan por una fase de
clasificacion entre aprovechables y no aprovechables. Los residuos
aprovechables pasan por una nueva fase de clasificaciéon, en esta fase son
clasificados por su tipo en: PET, PEAD, PEBD y PVC. Luego de haber sido
clasificados son empacados y almacenados temporalmente. Los plasticos tipo
PET pasan por un proceso de compactacibn mientras que los demas
permanecen almacenados. Luego de haber sido compactados los PET son

embalados y almacenados.
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Los residuos de papel de igual forma pasan por una fase de clasificacion
entre aprovechables y no aprovechables. Los aprovechables son clasificados
por su color en blanco y de colores, estos son empacados, pesados y

almacenados.

Para los residuos de vidrio el tratamiento es menos complejo ya que
después de haber sido recibidos, estos son clasificados en colores blanco, café

y verde. Luego son empacados, pesados y almacenados. Vea la figura 12.

Figura 12. Fotografia de la clasificacion del papel

Fuente: planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
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Los residuos que son catalogados como no aprovechables provenientes
de la clasificacion del papel y plasticos. Son trasladados y quemados en los
incineradores. Luego de haber sido incinerados las cenizas que quedan de este

proceso son llevadas al area de acopio de cenizas.

21.2.3. Disposicion final

Del tratamiento que se le da a los residuos soélidos organicos se obtiene
compost. Este es utilizado como abono para el vivero municipal y actualmente
se estan realizando pruebas para determinar la calidad del compost, ya que se

desea lanzar el producto al mercado, vea la siguiente figura.

Figura 13. Fotografia del compost

Fuente: planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
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En el caso de los residuos solidos del vidrio, papel y plasticos, estos son
comercializados, ya que actualmente la municipalidad no cuenta con equipo

suficiente para completar el ciclo de reciclaje, vea la siguiente figura.

Figura 14. Fotografia de las pacas de plastico compactadas

Fuente: planta de tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

En cuanto a los residuos inorganicos no aprovechables estos son
colocados en el vertedero municipal ya que todavia se encuentra en

construccion el relleno sanitario municipal.
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21.3. Descripcion actual del tratamiento de aguas residuales

A continuacion se presenta informacion referente al actual tratamiento de
aguas residuales que se realiza en la planta de tratamiento del municipio de

San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

21.3.1. Recepcion

Las aguas residuales son recibidas en la planta de tratamiento, a través de
la caja de excedencias. Esta caja tiene la funcion de recibir y regular el caudal
de las aguas servidas a 7 litros/segundo. Se realiza esta actividad debido a que

dicho caudal es la capacidad maxima que puede recibir y tratar la planta.

2.1.3.2. Tratamiento

El tratamiento de aguas residuales se realiza en tres etapas: depuracion
de arenas y grasas, tratamiento primario y tratamiento secundario. La primera
etapa de igual forma se divide en varias fases, la primera consiste en restringir
el ingreso de solidos muy gruesos a la planta y regular el caudal de aguas
servidas. Después se realiza un proceso de remocidén de particulas llamadas
arenas, para luego realizar un proceso de separacion de grasas y aceites. La
siguiente fase consiste en la retencion de sélidos gruesos mediante un
dispositivo llamado canal de rejas. Al terminar este proceso se pasa

nuevamente por la remocion de arenas y por la separacion de grasas y aceites.

El tratamiento primario se divide en dos fases, la primera consiste en la
reduccion de la velocidad del agua que ingresa, para que decanten las
particulas sedimentables. Esto se lleva a cabo mediante unos tanques de

polipropileno, que realizan la funcién de tanques imhoff. Vea la figura 15.
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La segunda fase consiste en la separacion de lodos, agua y gas,
disminuyendo en gran medida los sélidos disueltos en el agua y dandole un
proceso biologico al lodo. Este proceso se lleva a cabo mediante un proceso

anaerobico utilizando tanques biodigestores.

Figura 15. Fotografia de los tanques de tratamiento primario de aguas

residuales

Fuente: planta de tratamiento de aguas residuales de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

El tratamiento secundario se lleva a cabo mediante filtros percoladores. En
estos filtros el agua residual pasa por un lecho filtrante de material sintético, en
donde se forma una biomembrana aerdbica que complementa el proceso de
remocion y desgasificacion del agua residual. De los tratamientos que realizan
los filtros percoladores y de los tanques imhoff se obtienen lodos y gas metano.
El gas actualmente no se estd aprovechando, mientras que los lodos son
enviados al patio de sedo donde son deshidratados y se convierten en abonos.

Vea la figura 16.
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Figura 16. Fotografia del patio de secado de lodos

Fuente: planta de tratamiento de aguas residuales de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

21.3.3. Disposicion final
Del tratamiento realizado a las aguas residuales, se obtienen como

productos abono y gas metano. El agua que ha sido tratada desemboca en el
Rio Tacana, filtrada, sin sélidos disueltos ni sélidos suspendidos.
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2.2, Descripcion de la propuesta para el desarrollo del sistema de

gestion para la recoleccion de residuos sélidos

A continuacion se presenta la propuesta para desarrollar el sistema de
gestion para la recoleccion de residuos solidos del municipio de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

2.21. Desarrollo del sistema de gestion

La propuesta del sistema de gestion para la recoleccién de residuos
sélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Consta de
varios formatos para registrar las actividades que se desarrollan durante el

recorrido del servicio de recoleccién de residuos soélidos.

De igual forma la propuesta presenta los procesos de recoleccion
documentados, procedimientos para manejar la documentacion propuesta y la
que se vaya desarrollando, politicas para mejorar el servicio de recoleccion,
ademas de registros del personal que actualmente labora en el servicio de

recoleccion.

La propuesta también presenta tres indicadores de elementos técnicos,
que fueron desarrollados en una hoja de calculo, estos indicadores seran
alimentados por los datos que vayan siendo extraidos de los formatos

propuestos.

Los procesos, procedimientos, politicas y registros que se presentan a
continuacion para el sistema de gestion de la recoleccion de residuos solidos de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, son presentados en un formato

propuesto para cumplir con la politica de visibilidad de Mancuerna.
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2.21.1. Formatos

A continuacion se presentan los formatos que fueron realizados para
Mancuerna, dichos formatos se desarrollaron con base en las actividades vy

necesidades que presenta el servicio de recoleccidn
o Listado maestro de documentos: este formato servira para controlar y
registrar todos los documentos que se encuentran en uso o que estan

obsoletos.

Figura 17. Formato del listado maestro de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO NARANJO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-SG-REC-FOR-001
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado:
Firma VERSION:
— 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma
No. Codigo del documento Version Nombre del documento Enuso | obsoleto

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de asistencia del personal que labora en el servicio de

recolecciéon de residuos soélidos.

Figura 18. Formato para el registro de asistencia del personal que

labora en el servicio de recoleccion de residuos sdélidos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUMIDAD DE MUMICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIiO

MNARANIO
REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERS_ONAL QUE LABORA CODIGO:
EN EL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SPS-SG-REC-FOR-002
SOLIDOS .
VERSION:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: 001
Joachin Firma
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Nombre Fecha: Hora de Hora de
entrada salida

€=

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro de usuarios que estan clasificando mal sus residuos: este
formato servira para registrar y llevar un control estadistico de los

usuarios que clasifican mal sus residuos sélidos.

Figura 19. Formato para el registro de usuarios que estan clasificando

mal sus residuos sélidos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN b C
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. ;‘i |
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANJO iy
REGISTRO DE USUARIOS QUE ESTAN CLASIFICANDO MAL SUS RESIDUOS CoDIGO:
SPS-5G-REC-FOR-003
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. E_ncargado: VERSION:
Firma 001
Apraobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Complete las siguientes casillas para detallar la informacion referente a la mala clasificacion Color del costal mal clasificado
marque con una X la(s) casilla(s)
Nombre del observador: Fecha Hora Nombre y direccion del usuario Celeste | Amarillo

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro de inconformidades con el servicio: en este formato se
registraran todas las inconformidades que presenten los usuarios hacia el
servicio de recoleccion. Con base en estas inconformidades se buscara

mejorar continuamente en el servicio.

Figura 20. Formato para el registro de inconformidades con el servicio

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN il .\,;_
PEDRO SACATEPﬁQUEZ, SAN MARCOS. [ ) |
g
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID NARANJO frn
REGISTRO DE INCONFORMIDADES CON EL SERVICIO CODIGO:
SPS-SG-REC-FOR-004
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Epcargado: VERSION:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Complete las siguientes casillas para detallar la informacidn referente a la inconformidad con el Camidn que brinda el servicio
servicio ‘marque con una X la(s) casilla(s)
Fecha Hora Nombre vy direccién del usuario Causa de la inconformidad Organico | Inorganico = Separador

Fuente: elaboracién propia.
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o Registro de los chequeos realizados en los camiones del servicio de
recoleccion: en este formato se registraran todas las verificaciones que

se le practican a los camiones antes de realizar el recorrido.

Figura 21. Formato para el registro de los chequeos realizados en los

camiones del servicio de recoleccion

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN B c
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. [ ﬁf ;
g
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO NARANJO i".ﬂin"“{&
REGISTRO DEL CHEQUEQC BASICO REALIZADO EN LOS CAMIONES DEL SERVICIO DE CODIGO:
RECOLECClON SPS-SG-REC-FOR-005
Elabeorado por: Jorge A. Orozco Joachin. Epcargado: VERSION:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:

Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sdbado | Domingo

Faros, cristales, espejos y
retrovisores
Neumaticos

Nivel de agua

Nivel de aceite de motor

Nivel de aceite hidraulico
del compactader
Lliquido de frenos

Liquido
refrigerante/anticongelante
Banda de rodadura

Fuente: elaboracion propia.
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Solicitud de equipo en general para el personal del servicio de

recoleccidon de residuos solidos.

Figura 22. Formato para la solicitud de equipo en general para el

personal del servicio de recoleccion

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS ——
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO g g |
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. — i
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO AEETEE
MNARAMNIO
SOLICITUD DE EQUIPO EN GEN!ZRAL PARA EL PER]SON;\L CcODIGO:
DEL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS SPS-SG-REC-FOR-006
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
Fecha de Cantidad Descripecién v/ o especificaciones del equipo
solicitud de articulos

Observaciones:

Responsable del servicio de Responsable MANCUERMNA Responsable de la
recoleceién Municipalidad de San Pedro
Sacatepéguesz

Fuente: elaboracion propia.
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Recepcion de equipo para el servicio de recoleccion de residuos sélidos.

Figura 23. Formato para la recepcion de equipo para el servicio de

recoleccion de residuos sdlidos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS e
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO % i
SAEATEPI::QUEZ, SAN MARCOS. — i
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e,
MNARAMNIO
RECEPCION DE EQUIPO PARA EL SERVICIO DE CODIGO:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS SPS-5G-REC-FOR-007
Elabc:ra’do por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Irma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma
Lugar y fecha: Hora:
Cantidad Descripcidn y/o especificaciones del equipo Cantidad Cantidad
aceptada rechazada
Observaciones:
Responsable del servicio de Responsable MANCUERMNA Responsable de la Municipalidad
recoleccion de San Pedro Sacatepéquez
aecid

Fuente: elaboracién propia.
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Acciones correctivas y preventivas en el servicio de recoleccion de

residuos solidos.

Figura 24. Formato para las acciones correctivas y preventivas en el

servicio de recoleccion de residuos solidos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIFIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS EN EL CODIGO:
SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS SPS5-5G-REC-FOR-008
Elabor:ado por: Jorge A. Orozco E.ncargadoz VERSION:
Joachin. Firma o001

Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:

Accion No. Registro

Correctiva Preventiva | Hoja No.
Fecha

FProceso:

Descripcion y causas de la no conformidad:

Personal implicado:

Accion correctiva/preventiva:

Plazo de la implementacion:

Responsable de la implementacion: firma

Observaciones

YVo.Bo.

Seguimiento de las acciones

Resultados:

Revisado por: Fecha:

Observaciones seguimiento:

aecid
Py
==

Fuente: elaboracion propia.
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Propuestas a cambios o mejoras en el servicio de recoleccion de
residuos solidos: en este formato se registraran las mejoras o cambios

que se propongan al servicio de recoleccion.

Figura 25. Formato para las propuestas a cambios o mejoras en el

servicio de recoleccion de residuos solidos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS —
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO > o
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. .
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e
NARANIO

PROPUESTAS A CAMBIOS Y/OMEJORAS EN EL SERVICIO

DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS CODIGO:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: SPS-5G-REC-FOR-009
Joachin Firma VERSION:
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador: 001
Carlo Diaz Firma
Nombre:

Hora y fecha de la observacién: | Hoja de
Marque sobre el cuadro con una "X" donde desea hacer la propuesta
PROPUESTAS:
CAMBIO (S) MEJORA (S)
Formatos | | Procesos | | Procedimientos | | Otros | |
Descripcidn: Fotografia:

Fuente: elaboracion propia.
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Evaluacion de riesgos que pueden presentarse al momento de brindar el
servicio: en este formato se registraran las observaciones que se realicen

al hacer una evaluacion de riesgos laborales.

Figura 26. Formato para la evaluacion de riesgos que pueden

presentarse al momento de brindar el servicio

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS — 3
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO S“ d .
SACATEPEQUEE, SAN MARCOS. e
e
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ot paral
MNARANIO
EVALUACION DE RIESGOS QUE PUEDEN PRESENTARSE CODIGO:

AL MOMENTO DE BRINDAR EL SERVICIO SP5-SG-REC-FOR-010
ElEIbOrE!dO por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma ool
Aprobado por: Ing. Juan Fecha: Administrador:

Carlo Diaz Firma

EVALUACION DE RIESGOS

Nombre: Fecha:

Acto inseguro Condicidn insegura
Descripcion:

Cologue agqui una fotografia del riesgo: Accidn preventiva o correctiva:

Costo de la accidon:

Fuente: elaboracién propia.

37



Registro de medicamentos brindados: en este formato se registrara la
cantidad y tipo de medicamento que se proporcione al personal del

servicio de recoleccion.

Figura 27. Formato para el registro de medicamentos brindados

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN - le.‘
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. r :1 9
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO NARANIO ;”ﬂ,f-'i?—::-_
REGISTRO DE MEDICAMENTOS BRINDADOS CODIGO:
SPS-SG-REC-FOR-011
ELABQRADO POR: Jorge A. Orozco E_ncargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Medicamento Indicaciones Cantidad Fecha Hora

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de medicamentos tomados: en este formato se registraran todos
los medicamentos que son tomados por parte de los empleados del

servicio de recoleccion.

Figura 28. Formato para el registro de medicamentos tomados

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN ?-— 5)
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 3
=  MANCUERNA
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO atteirimi
REGISTRO DE MEDICAMENTOS TOMADOS CODIGO:
SPS-5G-REC-FOR-012
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Medicamento Sintomas Cantidad Fecha Hora

aecid
g Expatols
#u Cocparacisn

:‘dﬂrn:w\‘v

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de emisiéon de documentos: este formato servira para registrar
los documentos que son emitidos hacia los empleados del servicio de

recolecciéon de residuos solidos.

Figura 29. Formato para el registro de emision de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO NARANIO

REGISTRO DE EMISION DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-SG-REC-FOR-013
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado: VERSION:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Cantidad de Firma del Firma del encargado Cantidad de Firma del encargado Firma del
formatos Administrador del servicio formatos del servicio conductor

aecid
Agenca Lxpatol
e Coopariastn
S
B

Fuente: elaboracion propia.

40



Registro de recepcion de documentos: este formato servira para registrar
los documentos que son recibidos de parte de los empleados del servicio

de recoleccion de residuos solidos, luego de haber sido tabulados.

Figura 30. Formato para el registro de recepcion de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN &=
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 5
i » >
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO s
REGISTRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS coDIGO:
SPS-SG-REC-FOR-014
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado: VERSION:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Cantidad de Firma del Firma del encargado Cantidad de Firma del encargado Firma del
formatos Administrador del servicio formatos del servicio conductor

Fuente: elaboracion propia.
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Listado de distribucion de documentos: este formato servira para registrar
los documentos que son distribuidos como copias controladas y no

controladas.

Figura 31. Formato de listado de distribucion de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO NARANIO

LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-SG-REC-FOR-015
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado: VERSIGN:
Firma 001

Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:

Fecha de Codigo de la copia | Descripcion de la Nombre del poseedor Firma

entrega copia

aecid
Agerc Expatols
Ak B
Imterracional
iy

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.2. Procesos

A continuacién se presentan los procesos documentados del servicio de
recoleccion de residuos sélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos. Estos procesos se componen por un flujograma y la descripcion de

cada proceso que a su vez es un subproceso.

o Proceso de recoleccion de residuos sélidos organicos
Figura 32. Flujograma del proceso de recoleccion de residuos
organicos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS o 2
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO i 3} :
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. p,

~ MAMCLIERNA

MANCOMUMNIDAD DE MUMICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO P -l
MNARAMNIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS
Elaborado por Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Inspeccian ) Descarga del
) Recorrido .
. del camién . primer
Inicia primera fase .
compactador recorrido

v

Aparcamiento Descarga del Recorrido

del camidn segundo segunda fase
compactador recorrido

Fuente: elaboracién propia.
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Descripcién del subproceso de inspecciéon del camion compactador

Figura 33. Subproceso de inspeccion del camiéon compactador

. . Lo
SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS ‘\}-/"'- p
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO B L
SACATEPEQUEI, SAN MARCOS. {, 4
Ly
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID iy
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS"
Subproceso: Cédigo: SPS-5G-REC-PR-001
Inspeccidn del camidn compactador Versidn: 001
Haborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacidn:
SUBPROCESO » INSPECCION DEL CAMION COMPACTADOR
e Para iniciar con el proceso de recoleccién de residucs orgdnicos, el
DESCRIPCION primer paso es la inspeccidén del camidn compactador Esta

actividad consiste en verificar el funcionamiente del camidén y de
tedos sus componentes antes de efectuar el recerride, para ello se
verifica el nivel de gasolina, nivel de agua, liquido de frenos, liquido
refrigerante/anticongelante, aceite hidriulico del compactador. Si
el camidn no se encuentra listo para efectuar el recorrido, la
municipalidad cuenta con otro camidn de palangana para cubrir
cualguier eventualidad, mientras se solucionan los inconvenientes
con el camidn compactador.

Verificar el funcionamiente del camidn compactader y de tedoes sus

OBJETIVOS componentes, antes de efectuar el recorrido.

RESPONSABLE (S) « Piloto.

ENTRADA » Camidn compactador ne inspeccienado.

SALIDA * (Cuadrilla y camidn compactador o de palangana listos para efectuar
el recorrido.

RELACION CON OTROS | » Recorrido primera fase,
SUBPROCESOS

aecid
et
Srre e

-

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subp

roceso del recorrido primera fase

Figura 34. Subproceso del recorrido primera fase
. . Fwr
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MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO T
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS”
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-REC-PR-001
Recorrido primera fase Versién: 001
Haborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn:

Fechade aprobacidn:

RECORRIDO PRIMERA FASE

En esta fase el piloto recorre sele, hacia la terminal de buses donde
lo esperan los encargadoes de la limpieza de dichoe lugar, para cargar
con residucs orgdnicos el camién. Luege el pilote se dirige
nuevamente solo, hacia los mercados 1 y 2 donde lo esperan sus
ayudantes listos para cargar al camidn con residucs orgdnicos
procedentes de dichos mercados. Luego se dirigen (1 piloto v 3
ayudantes) hacia un cestade de los bomberos municipales donde
recolectan residuos orgdnicos procedente de los comercios
drecunvecinos.

Si algiin integrante del equipo de recoleccién falta, la municipalidad
cuenta con personal del departamente de servicios wvarios, para
aubrir cualquier eventualidad.

Recolectar residuos orgdnicos procedentes de la rterminal,
mercados y comercios circunvecines a los bomberos municipales.

Piloto v sus 3 ayudantes.

Cuadrilla ¥ camién compactador o de palangana listos para efectuar
el recorrido.

Camién compactador o de palangana cargade con residuocs
organicos provenientes del primerrecorrido.

SUBPROCESO .

-
DESCRIPCION

-
OBJETIVOS .
RESPONSABLE (5) .
ENTRADA .
SALIDA .
RELACION CON OTROS | «
SUBPROCESODS .

Inspeccidn del camidn compactador.
Descarga del primer recorrido.

aecid
b e
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Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de descarga del primer recorrido

Figura 35.

Subproceso de descarga del primer recorrido
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MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO P
MARAMNIO

NOMBRE DEL PROCESO

"RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS”

Subproceso: Cédige: SPS-SG-REC-PR-001
Descarga del primer recorrido Version: 001
Haberado por: Aprobado por:

Jorge Armando Orozco Joachin

Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn:

Fechade aprobacidn:

SUBPROCESO » DESCARGA DEL PRIMER RECORRIDO
s Subprocesc que consiste en transportar los residuos orgédnicos
DESCRIPCION recolectados del primer recorrideo, para luego descargarlos en la
planta de tratamiento de residuos sélidos.
e Transportar los residues orgdnices procedentes del primer
OBJETIVOS recorrido y descargarlos en la planta de watamiento de residuos
sdlidos.
RESPONSABLE (5S) * Pilotoy sus 3 ayudantes.
ENTRADA * (Camidén compactador o de palangana cargade con residuos
orgdnicos provenientes del primer recorride.
SALIDA « (Cuadrilla v camidn compactador o de palangana listos para efectuar
el segundo recorride.
RELACION CON OTROS Recorrido primera fase.
SUBPROCESOS Recorrido segunda fase.

aecid

s o vl

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso recorrido de segunda fase

Figura 36. Subproceso recorrido de segunda fase
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NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
COLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS”
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-REC-PR-001
Recorrido segunda fase Versidn: 001
Haborado por: Aprobado por:
Jorge Armande Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacidn:
SUBPROCESO * __Recorrido segunda fase
e Este recorride a diferencia del primero, se enfoca hacia los
DESCRIPCION domicilios y varia en funcién del dia ya que se tiene asignada una

ruta diferente para los 5 dias de la semana que cubre el servicio
(lunes a viernes). La forma de ejecutar el recorride es pasando de
tasa en casa, por las calles v avenidas del municipio, siguiendo la
ruta ya establecida. Mientras el piloto conduce el camién, los 3
ayudantes recclectan los recipientes verdes de los domicilics y los
vacian en el camidn, luego de ser vaciados son dewvueltos a sus
respectivos domicilios.

OBJETIVOS * Recolectar los residucs orgdnices provenientes de los domicilios
suscritos al servicio.

RESPONSABLE (S) * Piloto y sus 3 ayudantes.

ENTRADA o Cuadrilla y camidn compactador o de palangana listos para efectuar
el segundo recorrido.

SALIDA » (Camién compactader o de palangana cargade con residuos
orgdnicos provenientes del segundo recorrido.

RELACION CONOTROS | » Descarga del primer recorride.
SUBPROCESOS s Descarga del segundo recorrido.

aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de descarga del segundo recorrido

Figura 37. Subproceso de descarga del segundo recorrido
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NOMBRE DEL PROCESO
ECCION DE RESIDUOS ORGANICOS”
Subproceso: Cédigo: SPS-5G-REC-PR-001

Descarga del segundo recorrido Version: 001
Haborado por: Aprobado por:

Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de apreobacién:
SUBPROCESO * DESCARGA DEL SEGUNDO RECORRIDO
DESCRIPCION e Subproceso que consiste en transportar los residuos orgédnicos

recolectados del segundo recorrido y descargarlos en la planta de
ratamiento de residuos sélidos.

OBJETIVOS e Transportar los residuos orgdnicos procedentes del segundo
recorride y descargarlos en la planta de watamiento de residuos
sélidos.

RESPONSABLE (S) = Piloto y sus 3 ayudantes.

ENTRADA e Camidn compactador o de palangana cargade con residuocs

organicos provenientes del segundo recorrido.

SALIDA e Camidn compactador o de palangana listo para ser aparcado.

RELACION CONOTROS | » Recorrido segunda fase.
SUBPROCESOS s Aparcamiento del camidn compactader o de palangana.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de aparcamiento del camidén compactador

Figura 38. Subproceso de aparcamiento del camion compactador
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MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO i)
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS”
Subproceso: Cédigo: SPS-S5G-REC-PR-001
Aparcamiento del camion compactador Versitn: 001
Haborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacién:
SUBPROCESO + APARCAMIENTO DEL CAMION COMPACTADOR
DESCRIPCION e Fin del proceso de recoleccién de residuos orgdnicos que se hace de

lunes a viernes en el municipio de San Pedro Sacatepéguez, San
Marcos. Consiste en regresar el camidn compactador al parquec de
camiones municipales, es justo el lugar donde inicia el proceso de
recoleccidén de residuos sdélidos. El piloto v sus 3 ayudantes se
presentan ante sus respectivos inmediatos superiores y reportan lo
sucedido durante el dia.

OBJETIVOS e Regresar el camidn compactador o de palangana al parqueo de
camiones municipales.

RESPONSABLE (S) + Piloto ysus 3 ayudantes.
ENTRADA e Camidn compactador o de palangana listo para ser aparcado.
SALIDA * Camidn aparcado en el pargueo de camiones municipales.

RELACION CONOTROS | » Descarga del segundo recorrido.
SUBPROCESOS
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Fuente: elaboracion propia.
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Proceso de recoleccion de residuos solidos no aprovechables

Figura 39. Flujograma del proceso de recoleccion de residuos soélidos

no aprovechables
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MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO o e
NARANIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS NO APROVECHABLES
Elaborado por:

Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin

Ing. Juan Carlos Diaz
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Recorrido
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Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de inspecciéon del camiéon compactador

Figura 40. Subproceso de inspeccion del camiéon compactador

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“RECOLECCION DE RESIDUOS NO APROVECHABLES”
Subproceso: Cédigo: SPS-5G-REC-PR-002
Inspeccién del camién compactador Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO + INSPECCION DEL CAMION COMPACTADOR

e Para iniclar con el proceso de recoleccién de residuos no

aprovechables, el primer paso es la inspeccién del camidn
i compactador. Esta actividad consiste en verificar el funcionamiento
DESCRIPCION del camidn y de todos sus componentes antes de efectuar el
recorrido, para ello se verifica el nivel de gasolina, nivel de agua,
liquido de frenos, liquide refrigerante/anticongelante, aceite,
hidrdulico del compactador. Si el camidn compactador presenta un
desperfecto y no se encuentra listo para efectuar el recorrido, la
municipalidad cuenta con otro camién de palangana para cubrir
cualquier eventualidad, mientras se soludonan los inconvenientes
con el camién compactador.

o Verificar el funcionamiento del camidn compactador y de todos sus

OBJETIVOS compenentes, antes de efectuar el recorride.

RESPONSABLE (S) = Piloto.

ENTRADA « (amién compactador no inspeccionado.

SALIDA e Cuadrilla y camién compactador o de palangana listos para efectuar
e recorrido.

RELACION CONOTROS |« Recorrido.

SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso del recorrido

Figura 41.

Subproceso del recorrido

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO

Subproceso:
Recorrido

NOMBRE DEL PROCESO

COLECCION DE RESIDUOS NO APROVECHABLES”

Cdédigo: SPS-SG-REC-PR-002
Versidn: 001

Elaborado por:

Aprobado por:

Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn:

Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO .

RECORRIDO

DESCRIPCION .

H recorrido varia en funcidn del dia, va que se tiene asignada una
ruta diferente para los 5 dias de la semana que cubre el servicio
domiciliar (lunes a viernes), ademds el camidn realiza 2 viajes el
sdbado y 2 viajes el domingo hacia la planta de tratamiento, para
depositar residuos inorgdnicos provenientes de las calles y
avenidas del municipio. la forma de ejecutar el recorrido es
pasando de casa en casa, por las calles y avenidas del municipio,
siguiendo la ruta ya establecida. Mientras el piloto conduce el
camidn, los 3 avudantes recolectan los costales negros (inorgdnico
no aprovechable) de los domicilios v los vacian en el camidn, luego
de ser vaciados son devueltos a sus respectivos domicilios.

Si alglin integrante del equipo de recoleccidn falta, la municipalidad
cuenta con personal del departamento de servicios varios, para
cubrir cualquier eventualidad.

OBJETIVOS

Recolectar los residucs inorgénicos ne aprovechables provenientes
de los domidlios suscritos, calles y avenidas del municipio.

RESPONSABLE (S) .

Biloto y sus 3 ayudantes.

ENTRADA -

Cuadrilla v camidn compactador o de palangana listos para efectuar
d recorrido.

SALIDA .

Camidn compactador o de palangana cargade con residucs
inorgdnicos no aprovechables provenientes de los domicilios
suscritos, calles y avenidas del municipio.

RELACION CON OTROS
SUBPROCESOS

Inspeccidn del camién compactador.
Descarga de residues no aprovechables,

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de descarga de residuos no aprovechables

Figura 42. Subproceso de descarga de residuos no aprovechables

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“RECOLECCION DE RESIDUOS NO APROVECHABLES”
Subproceso: Cédigo: SPS-5G-REC-PR-002
Descarga de residuos no aprovechables Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidén:
SUBFROCESO » DESCARGA DE RESIDUOS NO APROVECHABLES
) +« Consiste en transportar los residuos no aprovechables y

DESCRIPCION descargarlos en la planta de tratamiento de residuos sélidos.

e Transportar los residuos no aprovechables v descargarlos en la

OBJETIVOS planta de tratamiento de residuos sdlidos.
RESPONSABLE (S) ¢ Pilotoy sus 3ayudantes.
ENTRADA « (amidn compactador o de palangana cargade con residuos

inorgénicos no aprovechables provenientes de los domicilios
suscritos, calles y avenidas del municipio.

SALIDA ¢ Camidn compactador o de palangana listo para ser aparcado.
RELACION CON OTROS |+ Recorride.
SUBPROCESOS s Aparcamiento del camidn compactador o de palangana.

Fuente: elaboracion propia.

53




Descripcién del subproceso de aparcamiento del camién compactador

Figura 43. Subproceso de aparcamiento del camion compactador

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO

“RECOLECCION DE RESIDUOS NO APROVECHABLES”

Subproceso: Cddigo: SPS-SG-REC-PR-002
Aparcamiento del camidn compactador Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:
SUBFROCESO s APARCAMIENTO DEL CAMION COMPACTADOR

) s Findel proceso de recoleccidn de residuos no aprovechables que se
DESCRIPCION hace todos los dfas, en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, San

Marcos. Consiste en regresar el camién compactador al parqueo de
camiones municipales, es justo el lugar donde inicia el proceso de
recoleccién de residucs sdlidos. El piloto v sus 3 avudantes se
presentan y reportan lo sucedido en el dia, con su respectivo
inmediato superior.

e Regresar el camidn compactador o de palangana al parqueo de

OBJETIVOS camiones municipales.

RESPONSABLE (S) + PFilotoysus 3 avudantes.

ENTRADA s Camidn compactador o de palangana listo para ser aparcado.
SALIDA e (amidn aparcado en el parqueo de camiones municipales.

RELACION CON OTROS | s Descarga de residuos no aprovechables,
SUBPROCESOS

aecid
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Fuente: elaboracion propia.
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Proceso de recoleccion de residuos solidos aprovechables

Figura 44. Flujograma del proceso de recoleccion de residuos sélidos

aprovechables
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NARANIO
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Elaborado por:

Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin

Ing. Juan Carlos Diaz
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Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de inspeccion del camion separador

Figura 45.

Subproceso de inspeccion del camion separador

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMERE DEL PROCESO

“RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES”

Subproceso:
Inspeccion del camidn separador

Cédigo: SPS-SG-REC-PR-003
Versidn: 001

Elaborado por:
Jorge Armando Orozco Joachin

Aprobado por:
Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn:

Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO

INSPECCION DEL CAMION SEPARADOR

DESCRIPCION

Para iniciar con el preoceso de recoleccidn de residucs sélidos
aprovechables, es necesario verificar que el camidn separador (4
compartimientos) se encuentre con sufidente combustible, las
lantas en buen estado, el nivel de aceite adecuado, ete. En resumen
verificar todos los pardmetros necesarios para evitar percances
durante el recorrido. Si durante la verificacidn se encuentra alguna
anomalia v el camidn no se encuentra en condiciones para realizar
d recorrido, la municipalidad cuenta con un camidn de palangana
para cubrir al separador en caso de emergencia.

OBJETIVOS

Verificar el funcionamiento del camidn separador, antes de efectuar
e recorrido.

RESPONSABLE (5)

Piloto.

SUBPROCESOS

ENTRADA s (Camidn separador no inspeccionado.

SALIDA » Cuadrilla v camién separador o de palangana listos para efectuar el
recorrido.

RELACION CON OTROS | s Recorrido.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso del recorrido

Figura 46

. Subproceso del recorrido

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO

NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO

“RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES”

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-REC-PR-003
Recorrido Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO * RECORRIDO

« H Recorrido varfa en funddn del dia, ya que se tiene una ruta
distinta por cada dia de la semana (lunes a viernes). H recorride
comprende domicilios y comercios suscrites. La forma de ejecutar
el recorride es pasando de casa en casa, por las calles y avenidas del

) municipio, siguiendo la ruta ya establecida. Mientras el piloto
DESCRIPCION conduce el camidn, dos ayudantes van verificando gue este bien
dasificade y recolectando los costales: amarillo (plastice), rojo
(vidrio) v celeste (papel) en ambos lades de la calle, para luego
alcanzdrselos a dos ayudantes que descargan los residucs segin su
color dentro de los compartimientos del camidn, estos ayudantes a
su vez van dentro de los compartimientos. Este servicio recolecta
también los residuos provenientes de los centros limpios
(depdsitos para residuos ubicados en el casco urbanc).

s Sialgin integrante del equipo de recoleccidn falta, la municipalidad
cuenta con personal del departamento de servicios varios, para
cubrir cualquier eventualidad.

« Los costales mal clasificados son reportados 2 la municipalidad v
dependiendo de las circunstancias estos son llevados o dejados con
conocimiento alos usuarios del costal mal clasificado.

OBJETIVOS s Recolectar los residuos aprovechables dasificades de los
domicilies, comercios y centros limpios.

RESPONSABLE (S) e Floto v sus 4 ayudantes.

ENTRADA e Cuadrilla y camidn separador o de palangana listes para efectuar el
recorrido.

SALIDA ¢ (amidn separador o de palangana cargado con residuos
aprovechahbles.

RELACION CON OTROS |« Inspeccidn del camién separador,

SUBPROCESOS Descarga de residuos aprovechables.

c =
Ageca tipuscn
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Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de descarga de residuos aprovechables

Figura 47.

Subproceso de descarga de residuos aprovechables

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCES0
“RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES”

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-REC-FR-003
Descarga de residuos aprovechables Versién: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacidn:

SUBPROCESO + DESCARGA DE RESIDUOS APROVECHABLES

DESCRIPCION s Consiste en transportar los residuos aprovechables y descargarlos
en la planta de tratamiento de residuos sélidos.

OBJETIVOS « Transportar bs residuos aprovechables y descargarlos en la planta
de tratamiento de residuos sélidos.

RESPONSABLE (5) s FHlotoy sus 4 ayudantes.

ENTRADA s (amién separador o de palangana cargade con residuos
aprovechables.

SALIDA s Camidn separador o de palangana listo para ser aparcado.

RELACION CONOTROS |« Recorride.

SUBPROCESOS s Aparcamiento del camidn separador o de palangana.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de aparcamiento del camidén separador

Figura 48. Subproceso de aparcamiento del camion separador

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiD
NARANIO

OMBRE DEL PROCESO

“RECOLECC DE RESIDUOS APROVE

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-REC-FR-003
Aparcamiento del camién separador Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO » APARCAMIENTO DEL CAMION SEFARADOR
DESCRIPCION Fin del proceso de recoleccién de residuos aprovechables que se

hace todos los dias, en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos. Consiste en regresar el camidn separador al parqueo de
camiones municipales, es justo el lugar donde inicia el proceso de
recoleccidn de residuos sdlidos. El piloto vy sus 4 ayudantes se
presentan y reportan lo sucedido en el dia, con su respectivo
inmediato superior.

OBJETIVOS s Regresar el camidn separador o de palangana al parquec de
camiones municipales.

RESPONSABLE (5) e PFilotoy sus 4 ayudantes.
ENTRADA e Camidn separador o de palangana listo para ser aparcado.
SALIDA e (Camidn aparcado en el parqueo de camiones municipales.

RELACION CON OTROS | Descarga de residuos aprovechables,
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.3. Procedimientos
Procedimiento para la codificacion de documentos: describe los pasos
que se deben realizar para codificar los documentos propuestos y los que

se vayan desarrollando.

Figura 49. Procedimiento para la codificacion de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

E DEL P

ACION DE DOCUMENR

Cadigo: Versidn:
SPS-SG-REC-PRO-001 | o001
Elaborado por: | Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fechade elaboracidn: | Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la codificaciéon de documentos

Objetivo » Establecer los lineamientos necesarios para la correcta codificacidén de
decumentos, relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccién de
Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

» Este procedimiento comprende twodos los formatos, procesos,

Alcance procedimientos, politicas v registros relacionados al Sistema de Gestidn
de la Recoleccidn de Residucs Sélidos del Municipic de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

« Del administrador del sistema de gestidon: es el responsable de la

Responsabilidades actualizacidn, modificacién, incorporacién o eliminacién de los

documentos, sean formatos, procesos, procedimientos, politicas w

registros.

Formatos

Procesos

Procedimientos

Politicas

Registros

Listado maestro

Formato: forma particular de codificar informacidén para ser

almacenada posteriormente.

* Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

* Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comiin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacddn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

« Politicas: es la accidn humana orientada hacia la toma de decisiones
parala consecucidn de los objetivos de un grupo.

* Registros: documentos contables gue se aprovechan para la
elaboracidn de estadisticas técnicas y administrativas.

c aecid
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Continuacion de la figura 49.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS | & 5/
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO -
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID sy
NARANJIO

Procedimiento

Codificaciéon de formatos: el administrador del sistema de gestidn
codificara los formates de la siguiente manera y los ingresara al listado
maestro (LM):

5PS-5G-REC-FOR-ZZZ

SPS = B3an Pedro Sacatepéquez San Marcos

8G = Sistemade Gestidn

REC = Recoleccidn

FOR = Formato

ZIZ = Correlativo del formato

Codificacién de procesos: d administrador del sistema de gestidn
coedificara los procesos de la siguiente maneray los ingresaraal LM.:
SPS5-5G-REC-PR-ZZIZ

SPS = San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn

REC = Recoleccidén

PR = Proceso

ZZZ = Correlativo del proceso

Codificacion de procedimientos: el administrador del sistema de
gestidn codificara los procedimientos de la siguiente manera:
SPS-5G-REC-PRO-ZZZ

SPS = BSan PedroSacatepéquez, San Marcos

8G = Sistemade Gestién

REC = Recoleccidn

FRO = Procedimiento

ZZZ = Correlativo del procedimiento

Codificacién de politicas: el administrador del sistema de gestidn
codificara las politicas de la siguiente manera:

SPS-5G-REC-PO-EZZ

SPS = San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn

REC = Recoleccidn

PO = Politica

ZZZ = Correlativo de la politica

Codificacidon de registros: € administrador del sktema de gestidn
codificara los registros de la sigulente manera:

SPS-5G-REC-REG-ZZZ

SPS San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

SG Sistema de Gestidn

REC = Recoleccidn

REG = Registros

ZZZ = Correlativo del registro

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la emision de documentos: describe los pasos que se
deben realizar al emitir los documentos relacionados con el sistema de

gestion.

Figura 50. Procedimiento para la emision de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS ‘,_-—- o
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
MNARAMNIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“EMISION DE DOCUMENTOS"

Cddigo: Versidn:
SPS-5G-REC-PRO-002 001
Haborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacidn:

Procedimiento para la emisiéon de documentos

Objetivo = Establecer los lineamientos necesarios para la correcta emisién de
documentos relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de
Residuos Sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

= Este procedimiente aplica exclusivamente a los documentos
relacionados con los instrumentos de medicién del Sistema de Gestidn

Alcance de la Recoleccién de Residuos Sélides del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos. Entiéndase por esto los formates de
asistencia, formates de acciones correctivas y preventivas, registro y
seguimiento de cada unc de los servicios de recoleccién de residuos
solidos, recepcién de eguipo, solicitud de eguipo, etc. Véase
documentos relacicnados.

+ Del administrador del sistema de gestion: es el delegado directo de
la emisién de los documentos para el registro v control de actividades.
El deberd de emitir los documentos necesarios semanalmente para
obtener toda la informacidn requerida de los servicios de reccleccidn

Responsabilidades de residucs sélides, posteriormente le entregard los formatos
[documentos) al encargado del contrel del servicie de recoleccidn,

» Del encargado del control del servicio de recoleccidén: es el
encargado de recibir los documentos para registro y control de
actividades. El deberd de quedarse con algunos documentos que le
indicard & administrador y posteriormente los tabulard, el resto de
documentos deberd entregérselos a los pilotos de camiones.

= De los pilotos: son los responsables directos de compilar v tabular la
informacidn cbtenida antes, durante y después de realizar la ruta de
receleccidn, en los documentos correspondientes.

€=
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Continuacién de la figura 50.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS -— iJ

SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DELRIO e

NARANIO

Procedimiento para la emision de documentos

Documentos
relacionados

SPS-SG-REC-FOR-002  Asistencia del personal derecoleccidn
SPS-SG-REC-FOR-003 Usuarios que clasifican mal sus residuos
SPS-SG-REC-FOR-005 Chequeo en los camiones del servicio
SPS-SG-REC-FOR-006 Solicitud de equipo para el personal
SPS-SG-REC-FOR-007 Recepcién del equipo para el personal
SPS-SG-REC-FOR-011 Medicamentes brindados al servicie
SPS-SG-REC-FOR-012  Medicamentes tomados del servicio
SPS-SG-REC-FOR-013  Emisidn de documentos

Definiciones

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contextoy almacenados sistemdticamente para su posterior uso.

Documento: s el testimenio material de un heche o acto realizado en
el gjercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
jurfdicas, plblicas oprivadas, registrado en una unidad de informacién.

Formatos: forma particular de codificar informacidn para ser
almacenada posteriormente.

Procedimiento: es el modo de gjecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definides, que permiten realizar una ocupacién, trabaje,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualguier empresa.

aecid
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Continuacién de la figura 50.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS '— SJ

SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO o

NARANIO

Procedimiento

Generacion de los documentos (formatos): el administrador del
sistema de gestidn deberd imprimir los "documentos relacionados”
desde la base de datos del Sistema de Cestién de la Recoleccién de
Residuos Slidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
Aprobacion de documentos: el administrador del sistema de gestidn
después de haber impreso los documentos, deberd firmarlos con el
propdsito de aprobar cada uno de los formatos a ser utilizados para
compilar y tabular informacién procedente del servicio de recoleccidn
de residuos sélidos. Al momento de entregar los formatos deben de
firmar de recibido el administrador y el encargado del servicio de
recoleccitn.

Entrega de documentos primera fase: para una mejor administracion
de documentos, la entrega de documentos se realizard en dos fases. La
primera consiste en la entrega de documentos del administrador del
sistema de gestidn al encargado del servicio de recoleccidn de residuos
sélidos. El encargado firmard de recibido en el formato de emisidn de
documentos y se quedard con los formatos que le corresponda
registrar. (el administrador le indicara al encargado del servicio cuales
formatos le corresponda tabular)

Entrega de documentos segunda fase: el encargado del servicio de
recoleccidn de residuos sélidos después de haber recibido y firmado el
formato de emisidn de documentos, procederd a entregar los formatos
correspondientes a cada piloto del servicio de recoleccidn, para que
ellos registren los datos obtenides antes, durante y después de cada
ruta de recoleccidn. Los pilotos mmbién deben firmar de recibido en el
formato de emisidn de documentos y es aqul donde termina el
procedimiento de emisidn de documentos.

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la tabulacién de datos: describe los pasos que se

deben realizar para llenar los formatos con la informacion que en ellos se

solicite.
Figura 51. Procedimiento para la tabulaciéon de datos
SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPE'ZQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“TABULACION DE DATOS"
Cédigo: Versidn:
SP5-SG-REC-PRO-003 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
Procedimiento para la tabulacién de datos
Objetivo + Establecer los lineamientos necesarios para la correcta tabulacidn de

datos relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de Residuos
Sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

e Este procedimiento aplica a los formatos que serdn utilizados como
Alcance instrumentos de medicién del Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de
Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

« Del administrador del sistema de gestidn: como responsable de
actualizar, modificar, incorporar o eliminar documentos del sistema de
gestidn, es el responsable y delegado de capacitar a los responsables
directos del proceso de recoleccién de residuoes sélidos (encargado del

Responsabilidades servicio y pilotos).

+ Del encargado delservicio de recoleccidon de residuos solidos: es el
responsable de tabular los documentos que el administrador le indique,
ademds es el encargado de velar que los pilotos tabulen de forma
correcta los formatos del sistema de gestidn.

= De los pilotos: son los responsables de tabular los datos obtenidos
antes, durante v después del recorride de las rutas de recoleccién de

residuos solidos.
c aecid
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Continuacion de la figura 51.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS --— 5}
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO i €N

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. |
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO :M“EJ.E&"E
NARANIO

Procedimiento para la tabulacion de documentos

Documentos
relacionados

e SPS-SG-REC-FOR-002 Asistenciadel personal de recoleccidn

» SPS-5G-REC-FOR-003 Usuarios que clasifican mal sus residuos
o SPS-SG-REC-FOR-005 Chequeo enlos camiones del servicio

o SPS-SG-REC-FOR-006 Solicitud de equipo para el personal

e SPS-SG-REC-FOR-007 Recepcidn del equipo para el personal

» SPS-SG-REC-FOR-011 Medicamentos brindados al servicio

» SPS-SG-REC-FOR-012 Medicamentos tomados del servicio

» SPS-5G-REC-FOR-013 Emisién de documentos

e SPS-SG-REC-FOR-014 Recepcidn de documentos

Definiciones

o Dato: e una representacidn simbdlica [numérica, alfabética,
algoritmica ete), un atributo o una caracteristica de una entidad. Los
datos son hechos que describen sucesos y entidades

» Documento: es el testimenio material de un hecho o acto realizadoe en
el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacidn.

» Formatos: forma particular de codificar informacién para ser
almacenada posteriormente.

» Procedimiento: es el mode de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definides, que permiten realizar una ocupaddn, trabajoe,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

o Tabular: es ordenar en filas y columnas la informacién obtenida en una
investigacidn de mercado o de algin formato aplicado.
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Continuacion de la figura 51.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS | ¥ 5;,
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento

» Capacitar al personal: & administrador del sistema de gestidn, deberd
capacitar al personal, para el correcto manejo de informacién. Esta
capacitacidn deberd realizarse periddicamente, para hacer una
retroalimentacidn v se realizard con todo el personal del servicio de
recoleccion de residuos sélidos con el objetive de preparar al personal
por cualguier contingencia al faltar el responsable directo del formato.

» Tabulacién: e o la responsable de manejar formatos deberd registrar
su nombre v firma al iniciar cada proceso, ademds deberd tener un
lugar especifico para colocar los formatos, de esta manera evitard
pérdida o deterioro de los formatos. Cada formato deberd estar
estructurado para su ficil y répida comprension, de esta manera evitard
contratiempos. El o la responsable deberd ir anotando cada dato
significativo que pida el formato segln se realice la actividad de
recoleccidn de residuos sdlidos,

c ==
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Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la recepcién de documentos: describe los pasos que
se deben realizar para recibir los documentos relacionados con el

sistema de gestion.

Figura 52. Procedimiento para la recepcion de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

MNARANIO
NO! DEL PROCEDIMIENTO
“RECEPCION DE DOCUMENTOS
Codigo: Versidn:
SP5-5G-REC-PRO-004 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la recepcién de documentos

Objetivo = Establecer los lineamientos necesarios para la correcta recepcidn de
documentos relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de
Residuos Sdélidos del Municipio de San PedroSacatepéguez, San Marcos.

« Este procedimiento aplica exclusivamente a los documentos
relacionados con los instrumentos de medicidn del Sistema de Gestién

Alcance de la Recoleccién de Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos. Entiéndase por esto los formatos de
asktencia, formatos de acclones correctivas y preventivas, registro y
seguimiento de cada uno de los servicios de recoleccidn de residuos
silidos, recepcidn de equipo, solicitud de equipo. Véase documentos
relacionados.

« Del administrador del sistema de gestidn: es el delegado directo de
la recepcién de los documentos para el registro y control de
actividades. El recibird los documentos necesarios va tabulados
semanalmente con los datos cbtenidos de los servicios de recoleccidn
de residuos sdlidos, proveniente del encargade del servicio de
recoleccidn.

Responsabilidades | « Del encargado del servicio de recoleccién de residuos sélidos: es el
encargado de recolectar los documentos wbulados provenientes de los
pilotos, para luego entregarle estos documentos al administrados del
sistema de gestidn, el encargado también deberd entregar sus
respectivos documentos va tabulados al administrador.

« De los pilotos: son los responsables de entregar los documentos ya
tabulados al encargado delserviciode recoleccién de residuos.

Nota: este procedimiento aplica o los documentos tabulodos de los procesos
gue tarden mds de una semana, estos documentos serdn entregados cuando
haya terminado el proceso.
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Continuacion de la figura 52.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS

SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DELRIO

NARANIO

Procedimiento para la recepcién de documentos

® SPS-SG-REC-FOR-002  Asistencia del personal de recoleccidn

» 5PS-5G-REC-FOR-003 Usuarios que clasifican mal sus residuos

® SPS-SG-REC-FOR-005 Chequeo en los camiones del servicio

Documentos * 5PS-5G-REC-FOR-006 Solicitud de equipo para el personal
relacionados * SPSSG-REC-FOR-007 Recepcidn del equipo parael personal

® 5PS-5G-REC-FOR-011 Medicamentos brindados al servicio

» 5PS-SG-REC-FOR-012 Medicamentos tomados del servicio

* 5PS-5G-REC-FOR-014 Recepcidn de documentos

* Documento: e el testimonio material de un hecho o acto realizado en
el gjercicio de sus funciones por instituciones o personas flsicas,
juridicas, piblicas o privadas, registrado en una unidad de informacidn.

Definiciones * Formatos: forma particular de codificar informacién para ser
almacenada posteriormente.

s Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacidn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

s Recepcidn primaria: de igual forma que la emisién de los documentos
la recepcidn se hard en dos fases, la primera consisten en la recepcidn
de los documentos de los pilotos al encargado del servicio. Al entregar
los documentos que puedan ser tabulados ssmanalmente, ambas partes

Procedimiento deben firmar el formato de recepcién de documentos.

» Recepcidén secundaria: el encargado del servicio deberd de entregar

los documentos tabulades semanalmente al administrador del sistema
de gestidn. Ambas partes deberdn firmar el formato de recepecién de
documentos.

NOTA: los formatos de emisién y recepcién de documentos los manejara el
encargado del servicio y le entregard estos documentos mensualmente al
adminigrador, ambos se quedaran con una copia de cada formato. Al
momento de la entrega mensual de los formatos de emisién y recepcidn (ya
tabulados), también se entregaran nuevos formatos (emisién y recepcidn)
para el siguiente mes.

c aecid
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Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para el control de los documentos: describe los pasos que
se deben realizar para llevar el correcto control de los documentos

relacionados con el sistema de gestion.

Figura 53. Procedimiento para el control de los documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIFIO DE SAN FEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUMICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARAMNIO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
“CONTROL DE LOS DOCUMENT0S”

Cadigo: Versidn:
SPS-SG-REC-PRO-005 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para el control de los documentos

Objetivo = Establecer los lineamientos necesarios para d correcto control de
documentos, relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de
Residuos Sdélidos, del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San

Marcos.
» Este procedimiento aplica para los formatos, procesos, procedimientos
Alcance v politicas, relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de

Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
« Del administrador del sistema de gestidn: es el responsable de
Responsabilidades adecuar los documentos, aprobar antes de su emisién, rewvisar y
actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente. También debe asegurarse de identificar los cambios vy
actualizaciones (version), asi como de los registros de cada cambio o
actualizacidn.

= Formatos
Documentos = Procesos
relacionados s Procedimientos
s Politicas
* Formato: forma particular de codificar informacidn para ser

almacenada posteriormente.

s Proceso: es un conjunte de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

+ Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones gue

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comiin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacién, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualguier empresa.

= Politicas: es la accidn humana orientada hacia la toma de decisiones
para la consecucidn de los objetivos de un grupo.
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Continuacién de la figura 53.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS o s_/

SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO

Procedimiento

Aprobacién de documentos (formatos, procesos, procedimientos y
politicas): los documentos deberdn ser revisados y aprobados antes de su
emisidn por el administrador del sistema de gestidn, en el caso de los
formatos utilizados comoe instrumentos de medicidn, deberdn ser de ficil
comprensidn v adaptacién a cambios antes de ser aprobados. En el caso
de los procesos, procedimientos y politicas, antes de ser aprobados para
su emisidn, deberdn ser revisados ya que deben contener informacidn
veridica v que la organizacién este dispuesta a cumplir ¥ compartir.
Todos los documentos antes mencionados deberdn ser firmados por el
administrador e identificados como copia controlada o no controlada.
Revision vy actualizacion de documentos (formatos, procesos,
procedimientos y peliticas): todos los documentos antes menconados
deberdn ser revisados cuando el administrador del sistema de gestién lo
considere necesaric o cuandoe se incorpore, elimine o modifique un
proceso, procedimiente formate o politica. De igual forma todo cambio,
modificacion o eliminacién de documentos deberd ser registrado tanto en
control de los registros como en el listado maestro de documentos.
Identificacion de cambios vy version en los documentos (formatos,
procesos, procedimientos y  politicas): la  identificacién de los
documentos se hard mediante la codificacién de documentos (ver
procedimiento para codificacidn). En el caso de las copias, se considera
copia controlada a tode documento que haya sido copiadoe del documento
original ¥ que ademds se encuentre registrade en el listade de
distribucién de documentos. En este listado se deben hacer anotar v
firmar a cada persona que posea una copia controlada, ademéas de lo
antes expuesto, el administrador del sistema de gestién debe firmar vy
sellar como copia controlada las copias que le sean asignadas a la persona
0 personas que posean estas copias. Las demds copias que puedan ser
derivadas son coplas no controladas, as{ que ni la Munidpalidad de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos, ni MANCUERNA se hardn responsables
de los cambios, eliminaciones o actualizaciones de los documentos, En
cuanto a la version de los documentos, cada vez que se efectie algin
rambio, eliminacidén o actualizacidn en los documentos se deberd anotar
e nimero de versidn iniciando en versidn Z hasta el "n" ndmero de
versiones que se efectiien. Para realizar este procedimiento, todo
documento tiene en el encabezado el codigo vy numero de versidn. Cuando
se realice una nueva versidn a algin decumento esta versidn debe ser
cambiada en todo los documentos donde se encuentre relacionando,
niciando en el listado maestro.

Nota: el administrador del sistema de gestidn deberd saber que copias puede
extender, ya sea como copias controladas y como copias no controladas.

c aecid
et b
o

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para el control de los registros: describe los pasos que se
deben realizar para llevar el correcto control de los registros relacionados

con el sistema de gestion.

Figura 54. Procedimiento para el control de los registros

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MAMNCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“CONTROL DE LOS REGISTROS"

Cédigo: Versidn:
5P5-5G-REC-PRO-006 001
Haborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacidn:

Procedimiento para el control de los registros

Objetivo » Establecer los lineamientos necesarics para el correcto control de
registros, relacionados al Sistema de Gestidn de la Recoleccién de
Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

= FEste procedimiento aplica para los registros del Sistema de Gestidn de

Alcance la Recoleccidn de Residuos Sdlidos del Municipic de San Pedro
Sacatepéguez, San Marcos.

* Del administrador del sistema de gestion: es el responsable de

Responsabilidades identificar, almacenar, proteger, administrar y disponer de los

registros.

Formatos

Procesos

Procedimientos

Politicas

Registros

Formato: forma particular de codificar informacién para  ser

almacenada posteriormente.

= Proceso: es un conjunte de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

« Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacidn, trabaje,
investigacidn, o estudic, se puede aplicar a cualquier empresa.

» Politicas: es la accién humana orientada hacia la toma de decisiones
para la consecucidn de los objetivos de un grupo.

» Registros: documentos contables gque se aprovechan para la
elaboracidn de estadisticas técnicas v administrativas.

Documentos
relacionados
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Continuacion de la figura 54.

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS  —
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO g e
NARAMNIO

Procedimiento

¢ Identificacion de los registros: todos los documentos pertenecientes al
Sistema de Gestidn de la Recoleccidn de Residuos Sélidos del Municipio
de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. De inicio ya forman parte de los
registros, de ahi en adelante todas las actualizaciones, modificaciones o
giminaciones se deben de registrar. La identificacidn de los registros,
estd dada poruna codificacidn (ver procedimiento para codificacién)

+ Almacenamiento de los registros: todos los documentos (formatos)
serdn ingresados mensualmente a |a base de datos del Sistema de Gestidn
de la Recoleccién de Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos. Ademdas de tenerlos en digital los registros
deben seralmacenades fisicamente.

» Proteccion de los registros: todes los registros deben ser protegidos y
manejados exclusivamente por el administrador del sistema de gestidn,
va que estos registros reflejardn los wrabajos realizados por el personal
del servicio de recoleccién de residucs sélidos.

+ Tiempo de retencién y recuperacion de los registros: los registros se
dmacenardn durante un afo fisicamente y por tiempo indefinide en
digital para su ficil recuperacidn.

+ Disposicion de los registros: los registros estardn a disposicién de
rersonas, autoridades, erc. segin lo crea conveniente el administrador
del Sistema de Gestidn de la Receleccién de Residucs Sélidos del
Municipio de San Pedro Sacatepéqueg, San Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.4. Politicas

Politica de confidencialidad de informacion personal

Figura 55. Politica de confidencialidad de informacién personal

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARANIO

“POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION PERSONAL”

Codigo:
SP5-5G-REC-P0-001
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION PERSONAL

El personal administrativo, técnico municipal y/o particular que dirige, colabora ¥
trahaja en el servicio de recoleccion de residuos solidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, 5San Marcos. S5e compromete a no divulgar, malversar, alterar y
mantener confidencialmente la informacion personal de los empleados que laboran en
el servicio de recoleccidn. Basando su integridad operacional en los siguientes valores:

s Eticaprofesional.

s Lealtad.

+ (Confidencialidad.

» [ntegridad.

* Honestidad.

* Responsabilidad social.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de proteccidon de la informacién

Figura 56. Politica de proteccion de la informacion

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

“POLITICA DE PROTECCION DE LA INFORMACION"
Codigo:
SPS-SG-REC-P0-002
Version:
001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacién:

POLITICA DE PROTECCION DE LA INFORMACION

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo MANCUERNA. Se comprometen en tomar
todas las medidas necesarias y justificadas, para proteger la informacién en formatos
fisicos y/o digitales para evitar posibles pérdidas, malversacion, modificacion,
incorporacion o eliminacion sin autorizacion de la informacion del Sistema de Gestion
de la Recoleccién de Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San

Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de entrenamiento y capacitacion del personal

Figura 57. Politica de entrenamiento y capacitacion del personal

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARANIO

“POLITICA DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL”

Codigo:
SP5-SG-REC-P0O-003
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fechadeelaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos ¥ la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo, MANCUERNA. Trabajando en la biisqueda de
la mejora continua mediante el respaldo v desarrollo del recurso humano que labora
en el servicio de recoleccion de residuos solidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos. Asumen el compromiso de la formacion continua del
personal por medio de:

+ Evaluar las necesidades de capacitacion y formacion del personal que labora
en el servicio de recoleccion de residuos solidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

+ Proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal que labora en
el servicio de recoleccion de residuos solidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

+« Programar los planes de entrenamiento y capacitacion continua.

+ [Ejecutar el entrenamiento ¥ la capacitacion continua en seguridad industrial.

* [Ejecutar el entrenamiento y la capacitacion continua en el proceso de
recoleccidn de residuos sdlidos.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de seguridad e higiene industrial

Figura 58. Politica de seguridad e higiene industrial

r

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS - 5/-)
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO o <A
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. g )

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e s s
MNARAMNIO

“POLITICA DE SEGURIDAD EHIGIENE INDUSTRIAL"

Codigo:
SPS-5G-REC-P0-004
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, 5an Marcos ¥ la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo, MANCUERNA. En busca de lograr una
mejora continua se comprometen en velar por el cumplimiento de estandares de salud
v seguridad ocupacional de los empleados que laboran en el servicio de recoleccion de
residuos solidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica para la aplicacion de acciones preventivas y correctivas

Figura 59. Politica para la aplicacion de acciones preventivas y

correctivas

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS | 5 5/
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARANIO

“POLITICA PARA LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS”

Codigo:
SPS-SG-REC-PO-005
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA PARA LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo MANCUERNA, se comprometen en realizar
las acciones preventivas y correctivas necesarias, para lograr una mejora continua en
el servicio de recoleccion de residuos solidos en el Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.5. Registros

Como primeros registros del sistema de gestidon se tienen los puestos y
funciones del personal que labora en el servicio de recoleccion de residuos

sélidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Figura 60. Registro del personal (piloto ll)
SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS {Lon y
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO > =0
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 3 % 4
«F .y
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO -y

MARAMNICO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-001
DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidon:

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
AFPELLIDOS NOMBRES
Fuentes Méndez Garibaldi Ulises
Direccidn:
Edad 48 afios Estado civil Casado
No. de cédula L-12 89736 DPI
No. de teléfono 5635 - 2815
No. de afiliacién IGSS 173478652

Area ala que pertenece i
RECOLECCION DE RESIDUDS APROVECHABLES

Cargo que desempefia
PILOTO 3

Dias v horario de contratacion LUNES A VIERNES  5:00- 13:00

Tipo de sangre 0+ Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 4486 - 0304
comunicarse con: ARACELI BRAVD
(ESPOSA)
aecid
ety

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 61. Registro del puesto y las funciones (piloto lll)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPE'{QUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID

NARANIO

PUESTO
Puesto s Filoto 3.
Inmediato o (arlos Orozco.
superior
Subalternos « Noaplica,
Naturaleza del s Trabajo que consiste en conducir el camidn separador por las rutas
puesto de reccleccion de residucs aprovechables.
Maquinariay s Noaplica.
equipo
Herramientas s Noaplica.

FUNCIONES
Relaciones de o Relacidn con todo el personal que labora en el servicio de
trabajo recoleccién de residuos sélidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos,

Responsabilidades ¢ Responsable de verificar: el agua, & aceite, el liquido de frenos,

liquido refrigerante/anticongelante del camidn separador.
e Responsable de condudr el camién separader por las rutas de

recoleccidn,
Atribuciones ¢ Revisar el camién a su cargo.
ordinarias + Hlotearel camidn,
« Reportarlos pormenores gue surgen antes, durante v después del
recorrido,
Atribuciones * FHloto de emergencia.
eventuales + Prestarservicios varios a la municipalidad.
aecid
g

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion

para el camion separador de residuos soélidos.

Figura 62. Registro del personal (ayudante 1)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-002

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: [JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.]JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Pascual Lépez Rony Orroniel
Direccidn:
Edad 25 afios Estado civil Casado
No.de cédula L-12 27,775 DFI
No. de teléfono 5440 - 4004

No. de afiliacién IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUDS APROVECHABLES

Cargo que desempeiia
AYUDANTE

Dias v horario de contratacién LUNES A VIERNES  5:00- 13:00

Tipo de sangre O+ Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: ELISABETH REYES

(ESPOSA)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 63.

Registro del puesto y las funciones (ayudante I)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUMNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

MARANIO
PUESTO
Puesto Ayudante.
Inmediato Alfonso Godinez y Walter Lopez,
superior
Subalternos No aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabaje que consiste recolectar residuos  aprovechables,
procedentes de domicilios, comercios v centros limpios.

Maquinaria v 1par de botas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con tode el personal que labora en el servicic de

trabajo recoleccidn de residucs sélides del Municipie de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Responsabilidades Responsable de preparar los costales y bolsas a utilizar durante el
recorrido.
Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residuos aprovechables,

Atribuciones Recorrer las calles recolectando residucs aprovechables.

ordinarias Inspeccionar que estén bien clasificados los residuos
aprovechables.
Reportar servicios mal clasificados.
Cargar el camidn con residucs aprovechables.
Descargar el camidn.

Artribuciones Filoto de emergencia.

eventuales Prestar servicios varios en la municipalidad.

Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del
recorrido.

aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion

para el camion separador de residuos soélidos.

Figura 64. Registro del personal (ayudante Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-003

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versitn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: [JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Gonzdlez MNavarro Israel - en
Direccion:
Edad 50 afios Estado civil Casado
No. de cédula L-52 67,022 DPI
No. de teléfono 4674 - 0321

No. de afiliacion IGSS

Areaala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES

Cargo que desempena
AYUDANTE

Dias y horario de contratacion LUNES A VIERNES  5:00- 13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 7770- 4510
comunicarse comn: FLORIDALMA GONZALEZ

(ESPOSA)

‘ aecid
s

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 65.

Registro del puesto y las funciones (ayudante Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS \—— o

SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS,

- o
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ey
MARANIO

PUESTO
Puesto «  Ayudante.
Inmediato e  Alfonso Godinez y Walter Lopez.
superior
Subalternos = MNoaplica.

Naturaleza del
puesto

« Trabajo que consiste recolectar residucs  aprovechables,
procedentes de domicilios, comercios y centros limpios.

Maquinaria y « 1parde botas de hule, 1 capa y 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas « MNoaplica.

FUNCIONES

Relaciones de

* PBelacién con todo el personal gque labora en el servicio de

trabajo recoleccion de residuos sdlidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.
Responsabilidades +« Responsable de preparar los costales v bolsas a utilizar durante el
recorride.
= Besponsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residuos aprovechables.
Atribuciones = Becorrerlas calles recolectando residuos aprovechables.
ordinarias e Inspeccionar que estén bien clasificados los  residuos
aprovechables.
= BReportarservicios mal clasificados.
s (argar el camidn con residuos aprovechables.
e Descargar el camidn
Atribuciones + Prestar servicios varios en la municipalidad.
eventuales s Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del

recorrido.

€=

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion
para el camion separador de residuos soélidos.

Figura 66. Registro del personal (ayudante lll)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y cédigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-004
DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Judrez Judrez Oscar Hermosildo
Direccidn:
Edad 51 afios Estado civil Casado
No. de cédula L-12 64,775 DPI
No. de teléfono 4423 - 1907

No. de afiliacion IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES

Cargo que desempefia
AYUDANTE

Dias y horario de contratacion LUNES A VIERNES  5:00-13:00

Tipo de sangre Es alérgico Tetraciclina
En caso de emergencia MNo.de teléfono: 5544 - 2323
comunicarse con: ELUVIA ESPERANZA

[ESPOSA)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 67.

Registro del puesto y las funciones (ayudante lll)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS ‘:\'-'-- 5
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO g

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUMNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ———t
MNARANIO
PUESTO
Puesto Ayudante.
Inmediato Alfonso Godinez v Walter Lipez.
superior
Subalternos No aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste recolectar residucs aprovechables,
procedentes de domicilios, comercios v centros limpios.

Magquinariay 1par de botas de hule, 1 capa y 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacidn con todo el personal que labora en el servicio de

trabajo recoleccion de residuos sdlides del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.,

Responsabilidades Responsable de preparar los costales v bolsas a utilizar durante el
recorrido.
Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residuos aprovechables.

Atribuciones Recorrer las calles recolectando residuos aprovechables.

ordinarias Inspeccicnar que estén bien clasificados los  residuos
aprovechables.
Reportar servicios mal clasificados.
Cargar el camidn con residuos aprovechables.
Descargar el camién.

Atribuciones Prestar servicios varios en la municipalidad.

eventuales Cubrir cualguier eventualidad que surja en el transcurso del

recorrido.

c aecid
P

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion IV

para el camion separador de residuos soélidos.

Figura 68. Registro del personal (ayudante V)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIFIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-005

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versi6n:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
MNavarro Julic Santiago
Direccidn:
Edad 42 afios Estado civil Casado
No. de cédula L- 12 44,678 DPI
No. de teléfono 5410- 2781

No. de afiliacién IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS APROVECHABLES

Cargo que desempefia
AYUDANTE

Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES  5:00- 13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:  4405-0522
comunicarse con: ELISAMA LOPEZ

(ESPOSA)

‘ aecid
deman

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 69.

Registro del puesto y las funciones (ayudante 1V)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO g oo e
NARANIO
PUESTO
Puesto Ayudante.
Inmediato Alfonse Godinez v Walter Léopez.,
superior
Subalternos No aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo  que consiste recolectar residuos aprovechables,
procedentes de demicilios, comercios v centros limpios.

Magquinaria y 1par de botas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacidn con todo el personal que labora en el servicio de

trabajo recoleccidn de residuos sdlidos del Municipieo de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Responsabilidades Responsable de preparar los costales y bolsas a utilizar durante el
recorrido.
Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residucs aprovechables.

Atribuciones Recorrerlas calles recolectando residucs aprovechables.

ordinarias Inspeccionar que estén bien clasificados los residuos
aprovechables.
Reportar servicios mal clasificados.
Cargar el camidn con residuos aprovechables.
Descargar el camidn.

Arribuciones Frestar servicios varics en la municipalidad.

eventuales Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del

recorrido.

c aecid
ey

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al piloto del camién compactador de

residuos organicos.

Figura 70. Registro del personal (piloto 1)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-006

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versi6n:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: [JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Villalta Zafiga Carles Elf
Direccidn:
Edad 54 afios Estado civil Casadoe
No. de cédula L-12 35477 DPI
No. de teléfono 5227 - 1919

No. de afiliacion IGSS

Area a la que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS

Cargo que desempena
PILOTO 1

Dias y horario de contratacién
TURNO 1: LUNES A VIERNES 2:00 - 13:00 SABADO Y DOMINGO DE 17:00 - 21:00
TURNO 2: LUNES A VIERNES 5:00 - 13:00

Tipo de sangre (o2 Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 7770 - 3580
comunicarse con: ABEJALIA GODINEZ

[ESPOSA)

aecid
paacerand

Fuente: elaboracion propia.

89



Figura 71. Registro del puesto y las funciones (piloto I)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS m—
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO d
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUMIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO e
MNARAMNIO
PUESTO
Puesto + Piloto 1.
Inmediato » (arlos Orozco.
superior
Subalternos s Noaplica.

Naturaleza del
puesto

s Trabajo que consiste en conducir el camién compactador por las
rutas de recoleccidn de residucs organicos.

Maquinaria v s 1dparde botas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas e  Noaplica.

FUNCIONES
Relaciones de s BRelacién con todo el personal que labora en el servicio de
trabajo recoleccidn de residucs sdlidos del Municipico de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.
Responsabilidades s Responsable de verificar: el agua, el aceite, liquido de frenos vy
liguido refrigerante/antcongelante del camidn.
Responsable de verificar el aceite hidriulico del compactador.
Responsable de conducir el camidn compactador por las rutas de
recoleccidn.
Atribuciones e Rewvisar el camidn a su cargo.
ordinarias = PFlotearel camidn,
Reportar los pormenores gque surgen antes, durante v después del
recorrido.
e Operar la maquinaria de compactacidn.
Atribuciones Mantenimiento del camidn.
eventuales = Floto de emergencia.
* Prestarservicios varios a la municipalidad.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion |

para el camion compactador de residuos organicos.

Figura 72. Registro del personal (ayudante 1)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-007

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versitn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMEBRES
Ardiano e Agusto Rafael
Direccidn:
Edad 44 afios Estado civil Viudo
No. de cédula L-12 97,711 DPI
No. de teléfono 4455 - 1089

No. de afiliacion IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS

Cargo que desempefa
AYUDANTE

Dias v horario de contratacion LUNES A VIERNES  4:00- 13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 4311- 7685
comunicarse con: ISAIAS ARDIANO

(H110)

‘ aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 73.

Registro del puesto y las funciones (ayudante I)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS L —
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO ;

EQCATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

L e
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e
NARANIO

PUESTO
Puesto Ayudante.
Inmediato Alfonso Godinez vy Walter Ldpez.
superior
Subalternos Mo aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste recolectar residuos orgénicos, procedentes de
domicilios, comercios, terminales vy mercados.

Magquinaria y 1par de botas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacidn con todo el personal que labora en el servicio de

trabajo recoleccidn de residucs sdélides del Municipic de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Responsabilidades Responsable de preparar los costales v bolsas a utilizar durante el
recorrido.
Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residucs orgdnicos.

Atribuciones Recorrer las calles recolectando residuoes orgdnicos procedentes de

ordinarias los demicilios.
Cargar el camidn con residuos orgdnicos recolectados.
Descargar el camidn.

Atribuciones Prestar servicios varios en la municipalidad.

eventuales Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del

recorrido.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion i

para el camion compactador de residuos organicos.

Figura 74. Registro del personal (ayudante Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Chodigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-008
DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.]UAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Gonzdlez Chachalae Efrain R
Direccion:
Edad 46 afios Estado civil Soltero
No. de cédula L-12 22,123 DPI

No. de teléfono

No. de afiliacién IGSS

Area a la que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUQS ORGANICOS

Cargo que desem peha
AYUDANTE

Dias y horario de contratacién LUMES A VIERNES  4:00-13:00

Tipo de sangre 0=+ Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 4603 - 4002
comunicarse con: MAYRA LOPEZ

(Prima)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 75.

Registro del puesto y las funciones (ayudante Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS | ¥
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO s

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. i
=
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e
NARAMNIO
PUESTO
Puesto Ayudante.
Inmediato Alfonso Godinez y Walter Lépez.
superior
Subalternos No aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste recolectar residuos orgdnicos, procedentes de
domicilios, comercios, terminales y mercados.

Maquinariay 1par de botas de hule, 1 capa y 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal que labora en el servicio de

trabajo recoleccidn de residuns sélides del Municipio de San Pedro
Sacatepéqueg, San Marcos.

Responsabilidades Responsable de preparar los costales y bolsas a utilizar durante el
recorride.
Responsable de recolectar, cargar y descargar el camidn separador
con residuos orgdnicos.

Atribuciones Recorrer las calles recolectando residuos orgdnicos procedentes de

ordinarias los domicilios.
Cargar el camidn con residuos orgénicos recolectados.
Descargar el camidn.

Atribuciones Prestar servicios varios en la municipalidad.

eventuales Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del

recorrido.

aecid
oy

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion

para el camion compactador de residuos organicos.

Figura 76. Registro del personal (ayudante lil)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-009

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versién:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING.]UAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMEBERES
Lépez Ixpanel Emilio R
Direccién:
Edad 50 afios Estado civil Casado
No. de cédula F-6 537323 DPI

No. de teléfono

No. de afiliacién IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS ORGANICOS

Cargo que desempeia
AYUDANTE

Dias y horario de contratacion LUNES A VIERNES  4:00- 13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: JOSEFINA V. JUAREZ

(ESPOSA]

aecid

N
;‘E%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 77.

Registro del puesto y las funciones (ayudante lll)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SAEATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
NARANIO
PUESTO
Puesto Ayudante.
Inmediato Alfonso Godinez v Walter Lépez,
superior
Subalternos No aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste recolectar residuos orgdnicos, procedentes de
domicilios, comercios, terminales v mercados,

Maquinariay 1par de botas de hule, 1 capa y 1 par de guantes de hule,
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal que labora en el servicie de

trabajo recoleccidn de residuos sdlidos del Municipie de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Responsabilidades Responsable de preparar los costales y bolsas a utilizar durante el
recorrido.
Responsable de recolectar, cargar y descargar el camién separador
con residuos orgénicos.

Atribuciones Recorrer las calles recolectando residuos orgénices procedentes de

ordinarias los domicilios.
Cargar el camidn con residuos organicos recolectados.
Descargar el camidn.

Atribuciones Prestar servicios varios en la municipalidad.

eventuales Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del

recorrido.

c aecid
At

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al piloto del camién compactador de

residuos inorganicos no aprovechables.

Figura 78. Registro del personal (piloto Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-5G-REC-REG-010

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO @ Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Pérez Pérez José Luis
Direccidn:
Edad 52 afios Estado civil Casado
No. de cédula L-12 44272 DPI
No. de teléfono 5409 - 3246

No. de afiliacién IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUDS INORGANICOS

Cargo que desempena
PILOTO 2

Dias y horario de contratacion
TURNO 1: LUNES A VIERNES 2:00- 13:00 SABADO Y DOMINGO DE 17:00 - 21:00
TURNO 2: LUNES A VIERNES 5:00 - 13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:  4455- 6173
comunicarse con: ELUDIA OROZCD

(ESPOSA)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 79. Registro del puesto y las funciones (piloto Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUMNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

MARANIO

PUESTO
Puesto + Filoto 2.
Inmediato « C(Carlos Orozco.
superior
Subalternos « Noaplica.
Naturaleza del « Trabajo que consiste en conducir el camién compactador por las
puesto rutas de recoleccidn de residues inorgdnicos.
Maquinaria y e 1parde botas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas + Noaplica.

FUNCIONES
Relaciones de e Relacibn con todo el personal que labora en el servicio de
trabajo recoleccién de residucs sdélidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Responsabilidades = Responsable de verificar: el agua, el aceite, liquido de frenos ¥

liguido refrigerante /anticongelante del camidn.
Responsable de verificar el aceite hidrdulico del compactador.
Responsable de conducir el camidn compactador por las rutas de

recoleccidn.

Atribuciones s Revisar el camidn a su cargo.

ordinarias » PFilotear el camidn.
Reportar los pormenores que surgen antes, durante v después del
recorrido.

s Operar la maquinaria de compactacidn.

Atribuciones s Mantenimiento del camién.
eventuales s PFiloto de emergencia.
Prestar servicios varios a la municipalidad.

c aecid
e

Fuente: elaboracion propia.

98




El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion |

para el camion compactador de residuos inorganicos.

Figura 80. Registro del personal (ayudante 1)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-011

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Version:

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO @ Aprobado por:  ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Visquez Pérez Fausto David
Direccidn:
Edad 44 aflos Estado civil Casado
No. de cédula L-12 37,890 DPI
No. de teléfono 5421- 7788

No. de afiliacién IGSS

Areaala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS INORGANICOS

Cargo que desempena
AYUDANTE

Dias y horario de contrataciéon LUNES A VIERNES  4:00-13:00

Tipo de sangre Esalérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfone: 4210- 1298
comunicarse con: MARTHAF. RAMIREZ

(ESPDSA)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 81. Registro del puesto y las funciones (ayudante |)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS G —
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO g
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

<d_.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO i P
MARANIO
PUESTO
Puesto « Ayudante.
Inmediato o Alfonso Godinez y Walter Ldpez,
superior
Subalternos s Mo aplica.
Naturaleza del = Trabajo que consiste recolectar residuos inorgénicos, procedentes
puesto de domicilios, calles v avenidas del municipio.
Maquinaria y * 1lparde botas de hule, 1 capa y 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas s Mo aplica.
FUNCIONES
Relaciones de = Relacidn con todo el personal que labora en el servicio de
trabajo recoleccién de residuos sdlides del Municipio de San Pedro
Sacatepéguez, San Marcos.
Responsabilidades = Responsable de preparar los costales ¥ bolsas a utilizar durante el
recorrido.

= Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residuos inorgdnicos.

Arribuciones = Recorrer las calles recolectando residuoes inorgdnicos procedentes
ordinarias de los domicilios.

Cargar el camidn con residuos inorgdnicos recolectados.

Descargar el camidn

Atribuciones = Prestar servicios varios en la municipalidad.
eventuales s  Cubrir cualquier eventualidad que surja en el transcurso del
recorrido,

c aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion

para el camion compactador de residuos inorganicos.

Figura 82. Registro del personal (ayudante Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARAMNIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-012

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versién:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: [ORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.]UAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Santizo Solis Sergio Abel
Direccidn:
Edad 19 aiios Estado civil Soltero
No. de cédula DPI 5648002823098
No. de teléfono 4702 - 9456

No. de afiliacién IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS INORGANICOS

Cargo que desempeha
AYUDANTE

Dias y horario de contratacion LUNES A VIERNES  4:00- 13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 5500- 1209
comunicarse con: VICENTE SANTIZO

(PADRE)

‘ aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 83.

Registro del puesto y las funciones (ayudante II)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS L —
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN FEDRO i
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e i ot
MNARAMNIO
PUESTO
Puesto «  Ayudante.
Inmediato o Alfonso Godinez y Walter Lopez.
superior
Subalternos = MNoaplica.

Naturaleza del
puesto

= Trabajo que consiste recolectar residuos inorgdnicos, procedentes
de domicilios, calles v avenidas del municipio.

Maquinaria y e l1pardebotas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule,
equipo
Herramientas s« MNoaplica.

FUNCIONES
Relaciones de e Relacién con todo el personal que labora en el servicio de
trabajo recoleccidn de residuos sdlidos del Municipico de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.
Responsabilidades = Responsable de preparar los costales y bolsas a utilizar durante el
recorridoe.
= Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residuos inorgdnicos.
Atribuciones = Recorrer las calles recolectando residuos inorgdnicos procedentes
ordinarias de los domicilios.
Cargar el camidn con residuos inorgdnicos recolectados.
Descargar el camidn.
Atribuciones Prestar servicios varios en la municipalidad.
eventuales Cubrir cualguier eventualidad que surja en el transcurso del
recorrido.

c aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante de recoleccion

para el camion compactador de residuos inorganicos.

Figura 84. Registro del personal (ayudante lil)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DEL SERVICIO DE RECOLECCION SPS-SG-REC-REG-013

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versitn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Lépez Visquez Elder Esteban
Direccidn:
Edad 27 afios Estado civil Casado
No. de cédula L-12 44,810 DPI
No. de teléfono 5922 - 0274

No. de afiliacion IGSS

Area ala que pertenece
RECOLECCION DE RESIDUOS INORGANICOS

Cargo que desempefia
AYUDANTE

Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES  4:00-13:00

Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono: 4332 - 1688
comunicarse con: FELIPE LOPEZ F.

(PADRE)

aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 85.

Registro del puesto y las funciones (ayudante lll)

SISTEMA DE GESTION DE LA RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

S
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO Pz

MARANIO
PUESTO

Puesto Ayudante.

Inmediato Alfonso Godinez y Walter Ldpez.

superior

Subalternos Mo aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste recolectar residuos inorgdnicos, procedentes
de domicilios, calles y avenidas del municipio.

Maquinaria y 1par de botas de hule, 1 capa v 1 par de guantes de hule.
equipo
Herramientas No aplica.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal que labora en el servicio de

trabajo recoleccidn de residucs sdlides del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Responsabilidades Responsable de preparar los costales y bolsas a utilizar durante el
recorrido.
Responsable de recolectar, cargar v descargar el camidn separador
con residucs inorgénicos.

Atribuciones Recorrer las calles recolectando residuos inorgénicos procedentes

ordinarias de los domicilios.
Cargar el camidn con residuos inorgénicos recolectados.
Descargar el camidn.

Atribuciones Prestar servicios varios en la municipalidad.,

eventuales

Cubrir cualguier eventualidad que surja en el transcurso del
recorrido.

aecid
o

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.6. Indicadores

Se desarrollaron indicadores de elementos técnicos para llevar un historial
estadistico, de las actividades realizadas mes a mes por el servicio de
recoleccion. Estos indicadores seran alimentados con informacién proveniente
de los datos registrados en los formatos antes presentados y seran computados
en una hoja de calculo, en la cual el usuario solo debera ingresar los datos que

le solicite el sistema, vea la siguiente figura.

Figura 86. Hoja de calculo con los indicadores de elementos técnicos

CONTROL DEL SISTEMA DE GESTION - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista =X
0 (CI T TN = | BT | E e
Calibri i - = =1 Ajustar texto =| A | ! - | |
23 pan = E:| 1 = (= . 8] Rellenar -
Pegar IN & 8§ - -||&- A-||[|= i £5| [ Combinary centrar - ||| &3~ o, gog|| %) ,08||| Fermato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- § ot — e v g% 99 >3] condicional = como tabla~ celda~ - - (2 BomarT  yfiltrar + seleccionar
(F) (F) ) (F]
\ X13 - F ¥
4 A B C D E F G H 1 ] K L M N
1
2
3
4 INDICADORES DE ELEMENTOS TECNICOS
5
3
7
8
2 INDICADOR DE COBERTURA DE RECOLECCION
10
11 Poblacion servida Poblacion total Indice (%) RANGO RESULTADO
12 Bueno | Regular | Malo
36450 50000 72,90 - - - Bueno
13 Indice>= SBlIndlce):SS&(SB‘ Indice<33
14
15 E
16 INDICADOR DEL NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO
17 Poblacidn satisfecha Poblacidn servida Indice (%) RANGO RESULTADC
18 Bueno | Regular ‘ Malo
23456 36450 64,35 Regular
19 Indice>= 66 |Indice>=33 & <E-E-‘ Indice<33
20
21
22 INDICADOR DE USUARIO QUE ESTAN CLASIFICANDO MAL SUS RESIDUOS
23 Servicios mal clasificados | Total de servicios Indice (%) RANGO RESULTADO
24 Malo | Regular ‘ Bueno
750 38450 2,06 Bueno
25 Indice>30 |Indicex10 & (:30‘ Indice<=10
26
27
28

INDICE DE INDICADORES | INDICADORES DE ELEMENTOS TECNIC .~ INDICADORES DE ELEMENTOS FINANC

Fuente: elaboracién propia.
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2.3. Descripcion de la propuesta para el desarrollo del sistema de

gestion para la planta de tratamiento de residuos sélidos

A continuacion se presenta la propuesta para desarrollar el sistema de
gestion para la planta de tratamiento de residuos sélidos del municipio de San

Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

2.3.1. Desarrollo del sistema de gestion

La propuesta consta de varios formatos para registrar las actividades que
se llevan a cabo en la planta de tratamiento, presenta también los procesos de
tratamiento y disposicion final de residuos soélidos documentados,
procedimientos para manejar la documentacién propuesta y la que se vaya
desarrollando, politicas para mejorar el tratamiento de los residuos sélidos y

para mejorar la salud ocupacional de los empleados.

Ademas la propuesta también presenta registros de los puestos y
funciones del personal que actualmente labora en la planta, asi como, cuatro
indicadores de elementos técnicos que fueron desarrollados en una hoja de
calculo, estos indicadores seran alimentados por los datos que vayan siendo

extraidos de los formatos propuestos.

Los procesos, procedimientos, politicas y registros que se presentan a
continuacion para el sistema de gestion de la planta de tratamiento de residuos
sblidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, son presentados en un

formato propuesto para cumplir con la politica de visibilidad de Mancuerna.
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Mancuerna, dichos formatos se desarrollaron con base en las actividades y

2.31.1. Formatos

A continuacion se presentan los formatos que fueron realizados para

necesidades que presenta la planta de tratamiento de residuos solidos.

o Listado maestro de documentos: este formato servira para controlar y
registrar todos los documentos que se encuentran en uso o que estan
obsoletos.

Figura 87. Formato del listado maestro de documentos
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID NARANIO ity e
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-SG-RS-FOR-001
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado:
Firma VERSION:
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador: 001
Carlos Diaz Firma
No. Codigo del documento Version Nombre del documento En uso obsoleto

cid

€=

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de asistencia del personal que labora en la planta de tratamiento

de residuos soélidos.

Figura 88. Formato para el registro de asistencia del personal que

labora en la planta de tratamiento de residuos sélidos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sf)L[DD'S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

MNARANIO

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE L!J\BOR!\ CODIGO:

EN LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUQOS SOLIDQS | SPS-SG-RS-FOR-002
Elabor’ado por: Jorge A. Orozco E.ncargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlo Diaz Firma:
No. Nombre Fecha: Horade Hora de salida

entrada

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de visitas a la planta de tratamiento de residuos sélidos: en este
formato se registraran todas las personas ajenas a la planta y que

desean realizar en ella una visita.

Figura 89. Formato para el registro de visitas a la planta de

tratamiento de residuos sélidos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN
PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO NARANJO

REGISTRO DE VISITAS A LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
cODIGO:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado: SPS-5G-RS-FOR-003
Hime VERSION:
Aprobado por: Ing. Juan Carlos Diaz | Fecha: Administrador: 001
Firma:
No. Fecha | Horade ingreso | Horade salida Nombre Institucion Firma

P aecid
Apenca Exputc
st

R ==
.

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro de operacién de compactadora de plastico: en este formato se

registraran las operaciones que se realizan en la compactadora de

plastico.
Figura 90. Formato para el registro de operacion de compactadora de
plastico
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --—%.z)
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO i <A
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANJO
REGISTRO DE OPERACION DE COMPACTADORA DE CODIGO:
PLASTICO. SPS-SG-RS-FOR-004
Elabor;ado por: Jorge A. Orozco Epcarg ado: VERSIGN:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma
Fecha Nombre del operador Hora inicial | Hora final No. de blogques
producidos
aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de operacion de incineradores en la planta de tratamiento de

residuos solidos: en este formato se registrara el numero de cargas de

residuos no aprovechables a los incineradores.

Figura 91.

Formato para el registro de operacion de incineradores en

la planta de tratamiento de residuos soélidos

& —
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --— 5;—,
DE RESIDUOS SDL[DD’S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO ‘ .
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARAMIO
REGISTRO DE OPERACION DE INCINERADORES EN LA CODIGO:
PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS. SPS-SG-RS-FOR-005
Elabor'ado por: Jorge A. Orozco Eln cargado: VERSIGN:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma
Fecha Incinerador Nombre del operador Hora No. de Hora final
inicial Cargas
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
1
2
E(e.cid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de ingresos y egresos del camion separador a la planta de
tratamiento de residuos solidos: en este formato se registraran los

tiempos de carga y descarga para cada residuo.

Figura 92. Formato para el registro de ingresos y egresos del camién

separador a la planta de tratamiento

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO —
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN FEDRO C
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. e i
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO pC-Tr 3
NARANIO
REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CAMION CODIGO:
SEPARADOR A LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUQS | SPSSG-RS-FOR-006
SOLIDOS. VERSION:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: 001
Joachin Firma
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:

Fecha Hora de Hera de Conductor Tiempo en Tiempo en
ingreso Egreso descargar descargar
el plastico el papel

Fuente: elaboracién propia.
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Registro de ingresos y egresos del camion compactador a la planta de
tratamiento de residuos solidos: en este formato se registraran los

tiempos de carga y descarga del material organico.

Figura 93. Formato para el registro de ingresos y egresos del camién

compactador a la planta de tratamiento (organico)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO -—
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO z
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. i
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO )
NARANJO
REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CAMION CODIGO:
COMPACTADOR A LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE et Tainons
RESIDUOS SOLIDOS. VERSION:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: 001
Joachin Firma
Aprcbado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:

Fecha Hora de ingreso Hora de egreso Conductor Tiempo en descargar
el ORGANICO

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de ingresos y egresos del camion compactador a la planta de

tratamiento de residuos solidos: en este formato se registraran los

tiempos de carga y descarga del material inorganico.

Figura 94. Formato para el registro de ingresos y egresos del camién
compactador a la planta de tratamiento (inorganico)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO _—
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO fa
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO AR
NARANIO

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CAMION
COMPACTADOR A LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE
RESIDUOS SOLIDOS.

CODIGO:
SPS-5G-RS-FOR-007

Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSIGN:
Joachin Firma ooz
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlos Diaz Firma

Fecha Hora de ingreso Hora de egreso Conductor Tiempo en descargar
el INORGANICO

Fuente: elaboracion propia.
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Propuestas a cambios 0 mejoras en la planta de tratamiento de residuos
sélidos: en este formato se registraran las mejoras o cambios que se
propongan para la planta de tratamiento.

Figura 95. Formato para las propuestas a cambios o mejoras en la

planta de tratamiento de residuos soélidos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO =
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO D
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. :<U_ »
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO LSt
NARANIO

PROPUESTAS A CAMBIOS Y/O MEJORAS EN LA PLANTA DE

TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS CODIGO:

Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: SPS-5G-RS-FOR-008
Joachin Firma - -
VERSION:
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador: 001
Carlo Diaz Firma
Nom bre:
Horay fecha de la observacidn: | Hoja de
Marque sobre el cuadro con una "“X" donde desea hacer la propuesta
PROPUESTAS:
CAMBID (S) MEJORA (S)
Formatos | | Procesos | 1 Procedimientos | | Otros | |

Descripcidn: Fotografia:

a

{=]

i
1

I

Fuente: elaboracion propia.
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Solicitud de equipo en general para el personal de la planta de

tratamiento de residuos soélidos.

Figura 96. Formato para la solicitud de equipo en general para el

personal de la planta de tratamiento

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO _—
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO ?ﬁ? |
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. e
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e
NARANIO

SOLICITUD DE EQUIPO EN GENERAL PARA EL PERJSON.-\L CODIGO:

DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS | SPS-SG-RS-FOR-009
Elabor'ado por: Jorge A. Orozco E.ncar’gado: VERSION
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlo Diaz Firma:
Fecha de Cantidad Descripcidn y/o especificaciones del equipo
solicitud de articulos

Observaciones:

Responsable de |a planta Responsable MANCUERNA Responsable de |a
Municipalidad de San Pedro

Sacatepéguez

Fuente: elaboracion propia.
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Recepcion de equipo para la planta de tratamiento de residuos sélidos

Figura 97. Formato para la recepcion de equipo para la planta de
tratamiento de residuos sélidos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO —_—
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO :i J
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. g
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO ool
MNARANIO
RECEPCION DE EQUIPO PARA LA P']_._-'\_\-Ta\ DE CODIGO:
TRATAMIENTOQ DE RESIDUOS SOLIDOS SRS SG-REFOR-010
Eabora’do por: Jorge A. Orozco Elncargado: RS
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma
Lugar y fecha: Hora:
Cantidad Descripcidn y/o especificaciones del equipo Cantidad Cantidad
aceptada | rechazada

Observaciones:

Responsable de |a planta Responsable MANCUERNA Responsable de la Municipalidad
de San Pedro Sacatepéquez

Fuente: elaboracion propia.
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Evaluacion de riesgos en la planta de tratamiento de residuos soélidos: en
este formato se registraran las observaciones que se realicen al hacer

una evaluacion de riesgos laborales.

Figura 98. Formato para la evaluacion de riesgos en la planta de

tratamiento de residuos sélidos

SISTEMA DE GES_'I'[I:]N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO i
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO %‘ L
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. I

MANCOMUMIDAD DE MUMNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO e ——

MNARAMNIO
EVALUACION DE RIESGOS EN LA PLANTA DE CODIGO:
TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS SPS5-SG-RS-FOR-011
Elaborade por: Jorge A. Orozco Encargadao: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma

EVALUACION DE RIESGODS
Nombre: Fecha:

Acto inseguro Condicidn insegura

Descripcidn:

Cologue aqui una fotografia del riesgo: Accidgn preventiva o correctiva:

Costo de la accidn:

Fuente: elaboracion propia.
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Acciones preventivas y correctivas en la planta de tratamiento de

residuos solidos: en este formato se registraran aquellas acciones

preventivas y correctivas que se realicen en los procesos de tratamiento

y disposicién final de residuos sélidos.

Figura 99. Formato para las acciones preventivas y correctivas en la

planta de tratamiento de residuos solidos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO P2
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO 54 {?d |
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. | »
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ey
NARANIO
ACCIONES CORRECTIVAS Y PRE\-"ENTI\-"!\SJEN LA PLANTA CODIGO:

DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS SPS-SG-RS-FOR-012
Elaborado por: Jorge A. Orozco Eln cargado: VERSION:
Joachin. Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlos Diaz Firma:
Accidn Mo. Registro
Correctiva Preventiva | Hoja No.
Fecha
Proceso:

Descripcion y causas de la no conformidad:

Perscnal implicado:

Accidn correctiva/preventiva:

Plazo de la implementacidn:

Responsable de la implementacion: firma
Observaciones
Vo.Bo.
Seguimiento de las acciones
Resultados:

Revisado por: | Fecha:

Observaciones seguimiento:

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de seguimiento y control de materia organica: en este formato
se registraran las actividades que corresponden al tratamiento y

disposicion final de residuos organicos.

Figura 100. Formato para el registro de seguimiento y control de

materia organica

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --%;
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO N
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE MATERIA CODIGO:
ORGANICA $PS-5G-RS-FOR-013
EEIbOI’EI’dO por: Jorge A. Orozco Elnc:argado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:

CONTROL DEL PROCESO DE COMPOST
Nombre del observador:
No.de lote Peso y/o velumen inicial Fechainicial
No. de Nembre de |a fase Fecha de ejecucién Observaciones (de |la fase)
fase

No.de lote Peso y/o velumen final Fecha final

Observaciones finales: % de materia
aprovechable

C=

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de seguimiento y control del material plastico: en este formato
se registraran las actividades que corresponden al tratamiento y

disposicion final de residuos solidos plasticos.

Figura 101. Formato para el registro de seguimiento y control del

material plastico

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --Sx
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO "
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL MATERIAL CODIGO:
PLASTICO 5P5-5G-RS-FOR-014
Elabora’do por: Jorge A. Orozco E.nc:argado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
CONTROL DEL PROCESO DE COMPACTACION DE PLASTICO

Nombre del observador:
No.de lote Peso y/o velumen inicial Hora inicial

No. de Membre de la fase Tiempo de ejecucién Observaciones (de |a fase)

fase
No.de lote Peso y/o volumen final Hora final
Observaciones finales: % de material

aprovechable
c:=

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de seguimiento y control del vidrio: en este formato se
registraran las actividades que corresponden al tratamiento y disposicion

final de residuos sélidos de vidrio.

Formato para el registro de seguimiento y control del

Figura 102.
vidrio
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO R
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO g-"
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. =
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO o i

MNARAMNIO

REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL VIDRIO CODIGO:
SPS-5G-RS-FOR-015
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma Bo1
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
CONTROL DEL PROCESO DE VIDRIO
Nombre del observador:
No.de lote Peso y/o volumen inicial Fecha inicial
No. de MNombre de |a fase Fecha y tiempo de Observaciones (de |a fase)
fase ejecucion

Fecha final

No.de lote Peso y/o volumen final
% de material
aprovechable

c aecid
immmmer

Observaciones finales:

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de seguimiento y control del papel: en este formato se
registraran las actividades que corresponden al tratamiento y disposiciéon
final de residuos sélidos de papel.

Figura 103. Formato para el registro de seguimiento y control del
papel
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO S -——-r,
DE RESIDUOS Sf)L[DDIS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO I _QJ L
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 5 >
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO s
MNARANIO
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PAPEL CODIGO:
SPS-SG-RS-FOR-016
Eaborgldo por: Jorge A. Orozco E.rt:argado: VERSIGN:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
CONTROL DEL PROCESO DE PAPEL
Nombre del observador:
No.de lote Peso y/o volumen inicial Fecha inicial
No. de Nombre de |a fase Fecha de ejecucidn Observaciones (de |a fase)
fase
No.de lote Peso y/o velumen final Fecha final
Observaciones finales: % de material
aprovechable
pecd

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de medicamentos brindados: en este formato se registrara la
cantidad y tipo de medicamento que se proporcione al personal que
labora en la planta de tratamiento de residuos soélidos.

Figura 104. Formato para el registro de medicamentos brindados

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL : '_-—_ 5:
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. i R
{ ’ )
- " MANCUERNA
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO NARANIO T
REGISTRO DE MEDICAMENTOS BRINDADOS CODIGO:
SPS-5G-RS-FOR-017
ELAB(‘)RADO POR: Jorge A. Orozco Epcargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Medicamento Indicaciones Cantidad Fecha Hora

T
it
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Fuente: elaboracion propia.




Registro de medicamentos tomados: en este formato se registraran todos
los medicamentos que son tomados por parte de los empleados de la

planta de tratamiento de residuos sélidos.

Figura 105. Formato para el registro de medicamentos tomados

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANJO
REGISTRO DE MEDICAMENTOS TOMADOS cODIGO:
SPS-SG-RS-FOR-018
ELAB(_)IMDO POR: Jorge A. Orozco E_ncargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Medicamento Sintomas Cantidad Fecha Hora
ae[cid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de emisiéon de documentos: este formato servira para registrar

los documentos que son emitidos hacia los empleados de la planta de

tratamiento de residuos sélidos.

Figura 106. Formato para el registro de emision de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL o=l
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. B %‘J
. O
¥

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO

REGISTRO DE EMISION DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-SG-RS-FOR-019
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. E_ncargado: RSt
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Cantidad de Firma del Firma del encargado Cantidad de Firma del encargado Firma del
formatos Administrador de la planta formatos de la planta encargado de drea

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de recepcion de documentos: este formato servira para registrar
los documentos que son recibidos de parte de los empleados de la planta

de tratamiento de residuos sélidos.

Figura 107. Formato para el registro de recepciéon de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO

REGISTRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-SG-RS-FOR-020
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. ElncargadOI VERSION:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Cantidad de Firma del Firma del encargado Cantidad de Firma del encargado Firma del
formatos Administrador de la planta formatos dela planta encargado de drea

Fuente: elaboracion propia.
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Listado de distribucion de documentos: este formato servira para registrar

los documentos que son distribuidos como copias controladas y no

controladas.

Figura 108. Formato de listado de distribucion de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAM!ENTO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL 1 — ]
MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 8 5_ )
[ " y
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID NARANIO :ﬂ:‘x
LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS CODIGO:
SPS-5G-RS-FOR-021
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. E_ncargado: VERSIBIN:
Firma 001
Aprobado por; Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Fecha de Codigo de la copia Descripcion de la Nombre del poseedor Firma
entrega copia

cid

Bigstis
[
ars ol Berrobes

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.2. Procesos

Los procesos que integran el tratamiento y disposicion final de residuos

so6lidos son los siguientes:

o Proceso de tratamiento y disposicion final de materia organica

o Proceso de tratamiento y disposicion final de material plastico

o Proceso de tratamiento y disposicion final de material no aprovechable
o Proceso de tratamiento y disposicion final del papel

o Proceso de tratamiento y disposicién final del vidrio

Cada uno de los procesos anteriormente expuestos, esta compuesto por

un flujograma y la descripcion de cada proceso que a su vez es un subproceso.

o Proceso de tratamiento y disposicion final de materia organica, vea la

figura 117.
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Figura 109. Flujograma del proceso de tratamiento y disposicion final

de materia organica

SISTEMA DE GES‘}“[ﬁN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARAMIO
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA
ORGANICA
Elaborade por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
INICIA
Y
» Volteo
del Acumulaciony separacic'): de
Descarga de > fermentacionde contaminantes —»  Secado
compactasor materia organica .
primera fase
Y ¥ Y
Volteoy
Recepeénce | separacion de Cemidoy P Comercializacion |—{ Carga del camidn
materia organica contaminantes almacenaje
segunda fase
Y Y \ \
Datos Valteo Datos
. " . Datos Y
obtenidos separacion de obtenidos obtenidos
del pesaje contaminantes del pesaje
pese pesae dela venta TERMINA
y/ocubicae tercera fase y/o cubicaje
Y
Valteay
) separacion de
Registros contaminantes | Registros Registros
Cuarta fase

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de recepcion de materia organica

Figura 110. Subproceso de recepcion de materia organica

&

p

e
MAMCLUERMA
it

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO P o e oo
NARANIO

SISTEMA DE GES'}“[f)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

NOMERE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA”

Subprucesu: Cr."rriign: SP5-5G-R5-PR-001
Recepcion de materia organica Versitn: 001
Elaborade por: Aprobade por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO « RECEPCION DE MATERIA ORGANICA

i e Es el primer paso para el tratamiento de la materia orgdnica,
DESCRIPCION consiste en recibir la materia orgdnica procedente del camidn

compactador, pesarla v/o cubicarla, limpiarla de contaminantes y
luego transportarla en carretas al drea de tratamiento para formar
un lote. Esta actividad se realiza durante 20 dias.

* Recibir la materia orginica procedente del camidn separador.
e Pesary/o cubicar la cantidad de materia organica inicial.
OBJETIVOS » Registrar el dato obtenido del pesaje yv/o cubicaje.
s Depurar la mayor cantidad de contaminantes en la materia
orgdnica.
e Transportar la materia orgdnica hacia el drea de tratamiento.
RESFONSABLE (S) s Subalternos del drea de orgdnico.
ENTRADA = Materia orgdnica contaminada en su mayorfa por plasticos
procedente del camidn compactador.
SALIDA * Materia orginica pesada y/o cubicada.

RELACION CON OTROS |« Acumulacidn y Fermentacidn de materia orgdnica.
SUBFROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcidn del subproceso de acumulacion y fermentacion de materia

organica.

Figura 111. Subproceso de acumulacion y fermentaciéon de materia

organica

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA"

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-001
Acumulacion y fermentacion de Versidn: 001
materia orginica
Elaberado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fechade elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO s+ ACUMULACION Y FERMENTACION DE MATERIA ORGANICA

s Eselsegundo paso del proceso de tratamiento y disposicién final de
la materia orgénica. En este subproceso, la materia procedente del

DESCRIPCION area de recepcidn se acopia en el drea de tratamiento durante 20
dias desde lza primera carretada, formando un lote de materia
orginica.

OBJETIVOS e  Acumular la materia orgdnica durante 20 dias desde la primera

descarga, para que inide la fermentacidn de dicha materia.

RESPONSABLE (S) e Subalternos del rea de orginico.

ENTRADA s Materia orgdnica pesada y/o cubicada proveniente del drea de
recepcidn

SALIDA e Materia orgdnica fermentada durante 20 dias.

RELACION CON OTROS |« Recepcidn de materia orginica.
SUBPROCESOS * Vplteo vy separacidn (primera fase)

c aecid
ey o
o

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de volteo y separacion primera fase

Figura 112. Subproceso de volteo y separacion primera fase

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA”
Subprucesu: Cédigﬂl: SPS-5G-RS-PR-001
Volteo y separacion (primera fase) Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO * VOLTEO Y SEPARACION (PRIMERA FASE)

» Contempla la clasificacién vy separacién de contaminantes
(pldsticos) que se encuentran mezclades con la materia orgdnica.
Al mismo tiempo que se clasifica v separa, se efectia el primer
DESCRIPCION volteo. Este volteo consiste en liberar los gases acumulados en la
parte interior del lote para conseguir una putrefaccidn uniforme, de
esta manera la parte exterior del lote se manda hacia el interior, y la
parte interior se manda hacia el exterior. Tene como duracidén 2
semanas (10 dias de trabajo) yluego 20 dias de fermentacidn.

e Voltearel lote de materia orgédnica para conseguir una putrefaccién
OBJETIVOS uniforme.

e Depurar la mayor cantidad de contaminantes durante el volteo.

RESPONSABLE (5) s Encargadoy subalternos del drea de orgdnico.
ENTRADA s Materia orgdnica fermentada durante 20 dlas.
SALIDA e Materia orgdnica (volteo y separacidn primera fase)

RELACION CON OTROS | Acumulaciény fermentacién de materia orgdnica.
SUBPROCESOS * Volteo y separacidn (segunda fase).

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de volteo y separacion segunda fase

Figura 113. Subproceso de volteo y separacion segunda fase

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA"

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-001
Volteo y separacion (segunda fase) Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO s VOLTEO Y SEPARACION (SEGUNDA FASE)

e (Contempla la clasificadén vy separacién de contaminantes
(pldsticos) que se encuentran mezclades con la materia orgdnica.
Al mismo tiempo que se clasifica v separa, se efectia el segundo
DESCRIPCION volteo. Este volteo consiste en liberar los gases acumulados en la
parte interior del lote para conseguir una putrefaccién uniforme, de
esta manera la parte exterior del lote se manda hacia el interior, y la
parte interior se manda hacia el exterior. Tiene como duracién 2
semanas (10 dias de trabajo) y luego 20 dias de fermentacidn.

e Voltearel lote de materia orgénica para conseguir una putrefaccidn
OBJETIVOS uniforme.

e Depurar la mayor cantidad de contaminantes durante el volteo.

RESPONSABLE (S) = FEncargado vy subalternos del dreade organico.
ENTRADA e Materia orginica (volteo y separacidn primera fase).
SALIDA e Materia orginica (volteo y separacidn segunda fase).
RELACION CONOTROS |« Volteoy separacidn (primera fase).

SUBPROCESOS * Volteo y separacidn (tercera fase).

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de volteo y separacién tercera fase

Figura 114. Subproceso de volteo y separacion tercera fase

SISTEMA DE GES'}“[f)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS S50LIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARAMIO

NOMBRE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA”
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-001
Volteo y separacion (tercera fase) Version: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO » VOLTEO Y SEPARACION (TERCERA FASE)

DESCRIPCION « (Contempla la clasificacién y separacién de contaminantes
[pldsticos) que se encuentran mezclados con la materia orgdnica.
Al mismo tiempo que se clasifica v separa, se efectla el tercer
volteo. Este volteo consiste en liberar los gases acumulados en la
parte interior del lote para conseguir una putrefaccidn uniforme, de
esta manera la parte exterior del lote se manda hacia el interior, y la
parte interior se manda hacia el exterior. Tene como duracion 2
semanas (10 dfas de trabajo) yluego 20 dias de fermentacidn.

OBJETIVOS e oltearel lote de materia orgdnica para conseguir una putrefaccidn
uniforme.

e Depurar la mayor cantidad de contaminantes durante el volteo.

RESPONSABLE (5) s Encargadoy subalternos del dreade orginico.
ENTRADA s Materia orgdnica (volteo y separacidn segunda fase).
SALIDA o Materia orginica (volteo y separacién tercera fase).

RELACION CONOTROS | s Volteo yseparacidn (segunda fase).
SUBPROCESOS » Volteo y separacidn (cuarta fase).

aecid
s i
e

e o st

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de volteo y separacion cuarta fase

Figura 115. Subproceso de volteo y separacion cuarta fase

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA”
Subproceso: Cddigo: SPS-5G-RS-PR-001
Volteo y separacion (cuarta fase) Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:

SUBPROCESO » VOLTEO Y SEPARACION (CUARTA FASE)

DESCRIPCION o Contempla la clasificadén y separacién de contaminantes
[plasticos] que se encuentran mezclados con la materia orgdnica.
Al mismo tiempo que se clasifica v separa, se efectia el cuarto
volteo. Este volteo consiste en liberar los gases acumulados en la
parte interior del lote para conseguir una putrefaccién uniforme, de
esta manera la parte exterior del lote se manda hacia el interior, y la
parte interior se manda hacia el exterior. Tene come duracidn 2
semanas (10 dfas de trabajo) yluego 20 dias de fermentacidn.

OBJETIVOS e Voltearel lote de materia orgénica para conseguir una putrefaccién
uniforme.
e Depurar la mayor cantidad de contaminantes durante el volteo.

RESPONSABLE (5) s FEncargadovy subalternos del drea de orgdnico.
ENTRADA e Materia orgdnica (volteo y separacién tercera fase).
SALIDA e Materia orgénica (volteo y separacién cuarta fase).

RELACION CONOTROS |« Volteoy separacitn (tercera fase).
SUBPROCESOS e Secado.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de secado

Figura 116. Subproceso de secado

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA"

Subproceso: Cddige: SPS-5G-RS-PR-001
Secado Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO » SECADO
DESCRIPCION «  Por medio de este subproceso se elimina el exceso de humedad

presente en la materia orgénica, ya que es puesta en un patio de
secado durante 7 dias.

OBJETIVOD s Secarla materia orgdnica por medio de energia solar,
RESPONSABLE (S) o Subalternos del drea de orginico.

ENTRADA + Materia orgdnica (volteo y separacidn cuart fase).
SALIDA e Materia orgénica seca.

RELACION CONOTROS | s Volteoy separacidn (cuarta fase).
SUBPROCESOS o Cernidoyalmacenaje.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de cernido y almacenaje

Figura 117. Subproceso de cernido y almacenaje

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS S0LIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA"
Subproceso: Cddigo: SPS-8G-RS-PR-001
Cernido y almacenaje Versitn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:
SUEBFPROCESO » CERNIDO Y ALMACENAJE
DESCRIPCION e Mediante este subproceso la materia orgénica es cernida durante 3

dias para obtener el producto final "compost”, que luego es
ransportado al almacén de producto terminado.

OBJETIVOS * (Cernir la materia orgdnica y transportarla al almacén de producte
terminadao.

RESPONSABLE (5) * Encargadoy subalternos del drea de orgénico.

ENTRADA s Materia orginic seca.

SALIDA » Compost (producto terminada).

RELACION CONOTROS |« Secado.
SUBPROCESOS e Comercializacidn.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de comercializacion

Figura 118. Subproceso de comercializacion

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIA ORGANICA"
Subproceso: Cddigo: SPS-5G-RS-PR-001
Comercializacidn Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO « (OOMERCIALIZACION
DESCRIPCION e Este subproceso significa el fin del proceso de tratamiento y

disposicidn final de la materia orgénica. El compost sirve como
abono para el vivero municipal y también para ser comercializado
con cualquier persona que desee adquirir este producto.

OBJETIVOS s Utlizar el compost como abono para el vivero municipal.
e Comercializarel producto terminado.

RESPONSABLE (S) » Encargado v subalternos del drea de orgdnico.
ENTRADA * Compost (producto terminado).
SALIDA e Producte comercializado.

RELACION CON OTROS |« Cernidoy almacenaje.
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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o Proceso de tratamiento y disposicién final del material plastico

Figura 119. Flujograma del proceso de tratamiento y disposicion final
del material plastico

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIAL
PLASTICO

Elaborado por: Aprobado por:

Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Descargadel | | Recepcicn del Qlsficacidn de Almacenaje
camion separador material pldstico pléstico =¥ Temporal
aprovechable
A A
. Datos
Recoleccion del i
. : ) Compactacién  [— Pesaje obtenidos Registros
material pldstico )
del pesaje N
Y
Materiales no _ o Datos Registros
aprovechahles Almacenagje  — Comercializacion obtenidos L
dela venta

Carga del camidn

TERMINA

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcidn del subproceso de recepcion del material plastico

Figura 120. Subproceso de recepcion del material plastico

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sljl..IDD'S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, 5AN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO"
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-002
Recepcidn del material plastico Versién: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fechade elaboracidn: Fechadeaprobacién:

SUBPROCESO = RECEPCION DEL MATERIAL PLASTICO

DESCRIPCION * (Consiste en recibir el pldstico procedente del camidn separador, en
g drea de descarga esta actividad tiene una duracddén de 15
minutos.

OBJETIVOS s Recibir el material pléstico en el drea de descarga.

RESPONSABLE (S) s Empleados particulares.

ENTRADA s Material pldstico procedente del camidn separador.

SALIDA s Material plstico para serrecolectado.

RELACION CON OTROS |« Recoleccién de material plastico

SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de recoleccion del material plastico

Figura 121. Subproceso de recoleccién del material plastico

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIQ
NARANIO

NOMERE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO"

Subproceso: Cédigo: SPS-5G-RS-PR-002
Recoleccidn del material plastico Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO » RECOLECCION DEL MATERIAL PLASTICO
DESCRIPCION e  Subproceso que consiste en recolectar la mayor cantidad de

pldstico aprovechable procedente de la descarga del camidn
separador, Esta actividad dura aproximadamente 2 horas.

OBJETIVOS e Recolectar la mayor cantidad de pldstico aprovechable durante y
después de la descarga del camidn separador.

RESPONSABLE (S) e Empleados particulares.
ENTRADA s Material pldstico para serrecolectado.
SALIDA e Material pldstico para ser dasificado.

RELACION CON OTROS |« Recepcién de material plastico.
SUBPROCESOS s (lasificacion del material pldstico.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de clasificacion del material plastico

Figura 122. Subproceso de clasificacion del material plastico

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Slf)LIDUIS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO"

Subproceso: Cédigo: SPS-5G-RS-PR-002
Clasificacidn del material plastico Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:

SUBPROCESO » CLASIFICACION DEL MATERIAL PLASTICO
DESCRIPCION o Comprende la dasificacién del plastico segiin sus propiedades e
importancia comercial, esta clasificacién se divide en PET, PEAD,

PEBD y PVC, Esta actividad dura aproximadamente 1 hora vy 30
minutos.

OBJETIVOS s (lasificar los pldsticos segin su importancia comercial y su
resistencia a la compresién.

RESPONSABLE (S) =  Empleados particulares.
ENTRADA e Material pldstico para ser clasificado.
SALIDA * Material plastico clasificado.

RELACION CONOTROS | » Recoleccién del material pldstico.
SUBPROCESOS e Almacenaje temporal.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcidn del subproceso de almacenaje temporal

Figura 123. Subproceso de almacenaje temporal

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCE

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL D TERIAL PLASTICO"

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-002
Almacenaje temporal Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO + ALMACENAJE TEMPORAL

DESCRIPCION * Subproceso que consiste en empacar y almacenar temporalmente el
plastico ya clasificado, hasta que se aglomere lo suficiente para
formar pacas de plastico. Esta actividad dura aproximadamente 30
minutos.

OBJETIVOS e Almacenar temporalmente plastico clasificado, hasta que se
acumule lo suficiente para formar una paca de pléstico.

RESPONSABLE (S) s Empleados particulares.
ENTRADA + Material pldstico clasificado.
SALIDA e Material plastico clasificado y almacenado.

RELACION CON OTROS |« Casificacién del material pléstice.
SUBPROCESOS » Pesaje,

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de pesaje

Figura 124. Subproceso de pesaje

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMB RE_ DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO"
Subproceso: Cadigo: SPS-SG-RS-PR-002
Pesaie Version: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO « PESAJE
DESCRIPCION ¢ Permite a los empleados particulares conocer v registrar el peso de

cada lote de material pldstico clasificade. Esta actividad dura
aproximadamente 10 minutos.

OBJETIVOS o Conocer el peso de cada lote de material plastico ya clasificado.
* Registrar el dato obtenido del pesaje.

RESPONSABLE (S) s Empleados particulares.
ENTRADA e Material plastico clasificado y almacenado.
SALIDA s Material pldstico clasificado y pesado.

RELACION CONOTROS | Almacenaje temporal.
SUBPROCESOS o Compactacién

i

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de compactacion

Figura 125. Subproceso de compactacion

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO"
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-002
Cumpactacién Versidn: 001
Elaborado por: Aprobadoe por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO + COOMPACTACION
DESCRIPCION s Por medio de este subproceso se compacta el pldstico ya clasificado

v pesado, para formar las pacas de plastico. Cada paca de pldstico
esta formado por un solo tipo de plistico y tiene un peso en
promedio de 160 lbs. (dependiendo el tipo de plastice). Esta
actividad dura aproximadamente 1 hora y 30 minutos.

OBJETIVOS s Compactar el plistico ya clasificado para formar pacas.
RESPONSABLE (S) o Empleados particulares.

ENTRADA o Material pléstico clasificado y pesado.

SALIDA o Material pléstico clasificado y compactado.

RELACION CON OTROS |e Pesaje.
SUBFPROCESOS s Almacenaje final.

Fuente: elaboracion propia.

146




Descripcién del subproceso de almacenaije final

Figura 126. Subproceso de almacenaje final

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO"

Subproceso: Cédigo: SP5-5G-RS-PR-002
Almacenaje final Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO + Almacenaje final
DESCRIPCION s Subproceso que consiste en transportar las pacas de plastico hacia

k2 bodega de producto terminado. En la bodega se almacena junto a
ks pacas que se wayan produciendo durante 1 mes
aproximadamente.

OBJETIVOS s Transportar y almacenar las pacas de plistico en la bodega de
producto terminado.

RESPONSABLE (5) + Empleades particulares.
ENTRADA + Material pldstico clasificado y compactado.
SALIDA * Producto terminado.

RELACION CONOTROS |« Compactacién
SUBPROCESOS e Comercializacién.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de comercializacion

Figura 127. Subproceso de comercializacion

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

NOMBRE DEL PROCESO .
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL MATERIAL PLASTICO”

Subproceso: Cédigo: SPS-5G-RS-PR-002
Comercializacién Versidén: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carles Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidén:
SUBPROCESO » (DMERCIALIZACION
DESCRIPCION s Subproceso que representa el fin del proceso de tratamiento y

disposicién final del material plastico, consiste en cargar el camidn
comercializador con el preducto terminado, se registra la cantidad
de pacas cargadas y termina el proceso.

OBJETIVOS » (Cargar y registras la cantidad de pacas montadas en el camidn
comercializador,

RESPONSABLE (5) s  Empleados particulares.
« Empleados municipales.

ENTRADA e Producte terminado.

SALIDA e Producto comercializado.

RELACION CONOTROS |« Almacenaje final.
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Proceso de tratamiento vy disposicion final de materiales no

aprovechables.

Flujograma del proceso de tratamiento y disposicion final

Figura 128.
de materiales no aprovechables

SISTEMA DE GES']I'[f)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS,

MANCOMUMNIDAD DE MUMNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIALES NO
APROVECHABLES

Aprobado por:
Ing. Juan Carlos Diaz

Elaborado por:
Jorge Armando Orozco Joachin
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Fuente: elaboracion propia.
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o Descripcidn del subproceso de recepcion y clasificacion de materiales no

aprovechables.

Figura 129. Subproceso de recepcion y clasificacion de materiales no

aprovechables

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUMNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

OMERE DEL PROCESO
TAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIALES NO APROVECHABLES"

Subproceso: Cadigo: SPS-5G-RS-PR-003
Recepcidn y clasificacion de materiales Versidn: 001
no aprovechables
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO e RECEPCION Y CLASIFICACION DE MATERIALES NO
APROVECHABLES

s Primera fase del tratamiento y disposicidén final de materiales no

aprovechables. Consiste en recibir materizles no aprovechables
; provenientes del camidn separador, es decir es todos los pldsticos,
DESCRIPCION papeles y/o cartones que no puedan ser reciclados o reutilizados.
Estos materiales son clasificados en incinerables y no incinerables,
esta actividad dura aproximadamente 4 horas dependiendo de la
cantidad de material no aprovechable.

s Recibir todo material no aprovechable resultante del camidn

OBJETIVOS separador,
s (asificar el material no aprovechable en incinerable ¥ no
incinerable.
RESPONSABLE (5) e Subalternos del drea de incineradores.
ENTRADA » Todo material no aprovechable proveniente del camidn separador.
SALIDA » Material no aprovechable incinerable y no incinerable.

RELACION CONOTROS | e Incineracidn.
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de incineracion

Figura 130. Subproceso de incineracion

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMERE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIALES NO APROVECHABLES”

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-003
Incineracién Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:

Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO s INCINERACION

DESCRIPCION « Esla combustién de materiales no aprovechables incinerables. Esta

actividad dura aproximadamente 8 horas.

o Incinerar todo material no aprovechable clasificado proveniente del

OBJETIVOS drea de descarga v clasificacibn.

RESPONSABLE (S) ¢ Operador de incineradores y subalternos del drea.
ENTRADA s Material no aprovechable incinerable.

SALIDA « (enizasy otros materiales resultantes de la combustidn.

RELACION CONOTROS |« Recepcidn y dasificacién de materiales no aprovechables,

SUBPROCESOS + Himinacidn de cenizas.
e aecid
:E--F—-—

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de eliminacién de cenizas

Figura 131. Subproceso de eliminacion de cenizas

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE MATERIALES NO APROVECHABLES”

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-003
Eliminacion de cenizas Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn:

Fecha de aprobacién:

SUBFROCESO s ELIMINACION DE CENIZAS
) e Ultimo paso en el tratamiento y dispesicién final de los materiales
DESCRIPCION no aprovechables. Esta actividad consiste en limpiar, transportar y
desechar las cenizas resultantes de la incineracidn al drea de acopio
de cenizas. Esta actividad dura aproximadamente 30 minutos.
* Limpiar las cenizas resultantes de la combustién de materiales no
OBJETIVOS aprovechables.
e Transportar las cenizas resultantes al drea de acopio de cenizas.
e Depositar las cenizasen el dreade acopio de cenizas.
RESPONSABLE (S) o Subalternos del &rea de incineradores.
ENTRADA e (Cenizas resultantes de la combustidn en los incineradores.
SALIDA e Incineradores libres de cenizas.
RELACION CON OTROS |+ Incineracién.
SUBFROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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o Proceso de tratamiento y disposicion final del papel

Figura 132. Flujograma del proceso de tratamiento y disposicion final
del papel

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL

Elaborado por: Aprobadoe por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
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Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de recepcion del papel

Figura 133. Subproceso de recepcion del papel

SISTEMA DE GES'}'IﬂN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL"

Subproceso: Cédigo: SPS-5G-RS-PR-004

Recepcidn del papel Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fechade elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO »« RECEPCION DEL PAPEL

3 = Primera etapa del tratamiento v disposicidn final del papel.
DESCRIPCION Consiste en recibir el papel procedente del camién separador. Esta

actividad dura aproximadamente 10 minutos.

OBJETIVOS s Recibir el papel procedente del camidn separador.
RESPONSABLE (S) s« Empleados particulares.

ENTRADA s  Papel procedente del camidn separador,

SALIDA ¢ Papel paraser recolectado.

RELACION CON OTROS |« Recoleccidn del papel
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de recoleccion del papel

Figura 134. Subproceso de recoleccion del papel

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL”

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-004
Recoleccion del papel Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO « RECOLECCION DEL PAPEL

» Subproceso gue consiste en recolectar la mayor cantidad de papel
DESCRIPCION reciclable, separando el aprovechable del no aprovechable. Esta

actividad dura aproximadamente 1 hora y 30 minutos.

OBJETIVOS * Recolectar la mayor cantidad de papel recidable en el drea de
descarga.

RESPONSABLE (S) » Empleados particulares.

ENTRADA s Papel paraserrecolectado.

SALIDA » Papel para ser clasificado.

RELACION CONOTROS |« Recepcitn del papel.

SUBPROCESOS * Qasificacién del papel.

C aECid
Sgemau Frpatesa
& S
s o Dbt

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de clasificacion del papel

Figura 135.

Subproceso de clasificacion del papel

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL”

Subproceso: Cédigo: SP5-5G-RS-PR-004
Clasificacion del papel Versidén: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fechade elaboracidn:

Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO » CLASIFICACION DEL PAPEL
s Parte del proceso de tratamiento y disposicidn final del papel, que
DESCRIPCION consiste en separar el papel reciclable por color blanco v por papel
de varios colores. Esta actividad dura aproximadamente 2 horas.
OBJETIVOS o (Oasificar el papel reciclable por coler blanco v por papel de
colores.
RESPONSABLE (5) + Empleados particulares.
ENTRADA e Papel paraser clasificado.
SALIDA s Papel paraserempacado.
RELACION CON OTROS | e Recoleccién de papel.
SUBPROCESOS » Empaque.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de empaque

Figura 136. Subproceso de empaque

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL"

Subproceso: Chdigo: SPS-SG-RS-PR-004
Empaque Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fechade elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO + EMPAQUE
DESCRIPCION =  Subproceso que consiste en encostalar el papel va clasificado por su

color. Esta actividad dura aproximadamente 25 minutos.

OBJETIVOS s  Empacar el papel ya dasificado por su color.
RESPONSABLE (S) « Empleados particulares.

ENTRADA s Papel paraserempacado.

SALIDA e PFapel para ser pesado.

RELACION CONOTROS |« (asificacién del papel.

SUBPROCESOS * Pesaje y almacenaje.

aecid
ot s
Sene

[ .

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcidn del subproceso de pesaje y almacenaje

Figura 137. Subproceso de pesaje y almacenaje

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

S&CATEPI’EQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL"
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-004
Pesaje y almacenaje Versitn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO = PESAJE Y ALMACENAJE
DESCRIPCION e Parte del procese de tratamiento y disposicién final del papel.

Consiste en conocer el peso de cada costal de papel clasificado,
registrar el dato obtenido del peso y almacenar el producto
terminado. Esta actividad dura aproximadamente 15 minutos.

OBJETIVOS s  Pesar cada costal de papel clasificado.
e Registrar el dato obtenido del pesaje.
e Almacenar el papel ya pesado.

RESPONSABLE (S) + Empleados particulares.
ENTRADA e Papel paraser pesado.
SALIDA » Papel paraser comercializado.

RELACION CON OTROS |« Empaque.
SUBPROCESOS « Comercializacidn.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de comercializacion

Figura 138. Subproceso de comercializacion

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL PAPEL"

Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-004
Comercializacidn Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacidn:
SUBPROCESO s (OMERCIALIZACION
DESCRIPCION « C(Con este subproceso culmina el proceso de tratamiento v

disposicidn final del papel. Consiste en pesar el lote completo de
papel v cargarlo al camidn comercializador, este camién llega a la
planta cada dos meses.

OBJETIVOS + Pesar ellote completo de papel comercializado.
s Registrar la cantidad de papel comercializado.
o Cargar el camidn comercializador con el producto terminado.

RESPONSABLE (S) + Empleados particulares.
ENTRADA »  Papel paraser comercializado.
SALIDA s Papel comercializado.

RELACION CON OTROS |« Pesaje y almacenaje.
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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o Proceso de tratamiento y disposicion final del vidrio

Figura 139. Flujograma del proceso de tratamiento y disposicion final
del vidrio

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO = 5),
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL VIDRIO

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Camion separagor
Recapcidn y
clasificacion dal
vidrio

Empagus Empagus

Almazznajs

A A

v
Datos

obtenidos Fezaje
el pesaje

bates Registros
Comercializacidn obtenidos da -
la venta

oy

Carga delcamidn TERMINA .
- c aecid
Aguea Cupatan

Rzgistros

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de recepcion y clasificacion del vidrio

Figura 140. Subproceso de recepcion y clasificacion del vidrio

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL VIDRIO”

Subproceso: Cédigo: SPS-5G-RS-PR-005
Recepcidn y clasificacion del vidrio Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO s RECEPCION Y CLASIFICACION DEL VIDRIO

i = Subproceso gque comprende la recepcidn v clasificacion del vidrio
DESCRIPCION procedente del camidn separador. Durante la recepcidn se realiza la

dasificacidén, que consiste en separar el vidrio segin su color, estos
colores en sumayoria son blanco, café y verde. Esta actividad tiene
una duracidn aproximada de 20 minutes (5 minutos de recepcidn v
15 minutos de clasificacién).

OBJETIVOS s Recibir el vidrio procedente del camién separador.
e (asificarel vidrio procedente del camidn separador.
RESPONSABLE (5) e Subalernos del drea de incineradores.
ENTRADA s Vidrio procedente del camién separador.
SALIDA « Vidrio clasificado

RELACION CON OTROS |« Empaque
SUBPROCESOS

meo

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de empaque

Figura 141. Subproceso de empaque

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL VIDRIO”
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-005
Empaque Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fechade elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO + EMPAQUE
. « Una vez clasificado el vidrio, se procede a empacarlo. El vidrio es
DESCRIPCION encostalade seglin su color (blanco, café y verde). Esta actividad

tiene una duracidn aproximada de 15 minutos.

OBJETIVOS » Empacar el vidrio clasificado segin su color,
RESPONSABLE (5) s Subalternos del drea de incineradores.
ENTRADA «  Vidrio clasificado.

SALIDA * Vidrio empacado.

RELACION CONOTROS |« Recepcidn y dasificacién del vidrio.
SUBPROCESOS «  Almacenaje y limpieza.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de almacenaje y limpieza

Figura 142. Subproceso de almacenaje y limpieza

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

iﬁCATEPI'EQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL VIDRIO"
Subproceso: Codigo: SPS-5G-RS-PR-005
Almacenaje y limpieza Versién: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO « Almacenaje y limpieza
) s A tener empacado el vidrio clasificado, se procede con el
DESCRIPCION dmacenaje del producto terminado. Paralelamente se realiza la

impieza del drea de recepcidn.

OBJETIVOS »  Almacenar el producto terminado (vidrio dasificade por su color),
s Limpiar el drea de recepcidn o drea de descarga del separador,

RESPONSABLE (S) s Subalternos del drea de incineradores,
ENTRADA s Vidrio empacado.

SALIDA * Vidrio almacenade.

RELACION CON OTROS |« Empaque.

SUBPROCESOS = Pesaje.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de pesaje

Figura 143. Subproceso de pesaje

SISTEMA DE GES"I'I[F)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

S!LEATEPEQUEZ, SAN MARCOS,
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL VIDRIO"
Subproceso: Cédigo: SPS-SG-RS-PR-005
Pesaje Versidn: 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO: s PESAJE
DESCRIPCION: o Determina el peso de cada costal de vidrio clasificado y permite al

empleado registrar los datos obtenidos del peso.

OBJETIVOS o Pesar cada costal del vidrio clasificado.
o Registrar el dato obtenido del pesaje.

RESPONSABLE (5) + Subalernos del drea de incineradores.
ENTRADA ¢ Vidrio almacenado.
SALIDA ¢ Vidrio pesado.

RELACION CON OTROS |« Almacenaje y limpieza,
SUBPROCESOS ¢ Comercializacidn.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de comercializacion

Figura 144. Subproceso de comercializacion

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DEL VIDRIO"
Subproceso: Cédigo: SPS-5G-RS-PR-005
Comercializacion Versidn: 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:

SUBPROCESO » COMERCIALIZACION

i s Subproceso que representa el fin del proceso de tratamiento y
DESCRIPCION disposicidon  final del wvidrio, consiste en cargar el camidn
comercializador con el producto terminado v en registrar el peso
del vidrio comercializado.

OBJETIVOS s (Cargar el camidn comercializador con widrio clasificade y
empacado.
s Registrar el peso del vidric comercializado.

RESPONSABLE (S) s Subalternos del drea de incineradores.
ENTRADA «  Vidrio pesado.
SALIDA * Vidrio comercializado.

RELACION CONOTROS |« Pesaje.
SUBPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.3. Procedimientos
Procedimiento para la codificacion de documentos: describe los pasos
que se deben realizar para codificar los documentos propuestos y los que

se vayan desarrollando.

Figura 145. Procedimiento para la codificacion de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sf)L[DD'S DEL MUNICIPIO DE 5AN FEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUMICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARAMNIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O
“CODIFICACION DE DOCUMENTOS”

Cadigo: Versidn:
SP5-5G-R5-PRO-001 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la codificacién de documentos

Objetivo * Establecer los lineamientos necesarios para la correcta codificacidn de
documentos, relacionados al Sistema de Gestion de la Planta de
Tratamiente de Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

s Este procedimiento comprende todos los formatos, procesos,

Alcance procedimientos, politicas y registros relacionados al Sistema de Gestidn
de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélides del Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

* Del administrador del sistema de gestidn: es el responsable de la

Responsabilidades actualizacién, modificacidén, incorporacién o eliminacién de los

documentos, sean formatos, procesos, procedimientos, politicas y

registros.

Formatos

Procesos

Procedimientos

Politicas

Registros

Listado maestro

Formato: forma particular de codificar informacién para ser

almacenada posteriormente.

= Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

* Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comiin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupaddn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

» Politicas: es la accién humana orientada hacia la toma de decisiones
para la consecucidn de los objetivos de un grupo.

* Registros: documentos contables gque se aprovechan para la
elaboracién de estadfsticas técnicas ¥ ad ministrativas.

Documentos
relacionados
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Continuacioén de la figura 145.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --5/
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO ' 23]
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. s,
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO AT
NARANJO

Procedimiento

Codificacién de formatos: H administrador del sistema de gestién
codificara los formatos de la siguiente manera y los ingresara al listado
maestro (LM):

SP5-5G-RS-FOR-ZZZ

SPS = San Pedro Sacatepéquez, San Marcos
SG = Sistemade Gestion

RS = ResiduosSdlidos

FOR = Formato

ZZZ = Correlativo del formato

Codificacion de procesos: El administrador del sistema de gestién
codificara los procesos de la siguiente maneray los ingresaraal LM.:
SPS-5G-R5-PR-ZFZ

SPS = San Pedro Sacatepéqueg San Marcos

SG = Sistemade Gestidn

RS = Residuos Sdlidos

PR = PFroceso

ZZZ = Correlative del proceso

Codificacién de procedimientos: El administrador del sistema de
gestidn codificara los procedimientos de la siguiente manera:
SP5-5G-RS-PRO-ZZZ

SPS = San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn
RS = Residuos Sdlidos
PRO = Procedimiento

ZZZ = Correlativo del procedimiento

Codificacién de politicas: B administrador del sistema de gestién
codificara las politicas de la sigulente manera:

SPS-5G-RS5-PO-ZZZ

SPS = San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestién
RS = Residuos Sdlidos
PO = Politica

ZZZ = Correlativo delapolitica

Codificaciéon de registros: El administrador del sistema de gestidén
codificara los registros de la siguiente manera:

SP5-5G-RS-REG-ZZZ

SPS = San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn

RS = Residuos Sélidos

REG = Registros

ZZZ = Correlative del registro

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la emision de documentos: describe los pasos que se
deben realizar al emitir los documentos relacionados con el sistema de

gestion.

Figura 146. Procedimiento para la emision de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“EMISION DE DOCUMENT OS"

Chdigo: Versidn:
SPS-S5G-RS-PRO-002 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la emisiéon de documentos

Objetivo o Establecer los lineamientos necesarios para la correcta emisidn de
documentos relacionados al Sistema de Gestién de la Planta de
Tratamiento de Residuos Sdlidos del Municipic de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

o Este procedimiento aplica exclusivamente a los documentos

relacionades con los instrumentos de medicién del Sistema de Gestidn
Alcance de la Planta de Tratamiento de Residuos Sdlides del Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Entiéndase por esto los formatos de
asistencia, formatos de acdones correctivas y preventivas, registro vy
seguimiento de cada uno de los tratamientos de residuos sdlidos,
recepcidn de equipo, sclicitud de equipo, e instrumentos de medicidn.
Véase documentos relacionados.

« Del administrador del sistema de gestion: es el delegado directo de
la emisidn de los documentos para el registro v control de actividades.
El deberd de emitir los documentos necesarios semanalmente para
obtener toda la informacidn requerida de los procesos de tratamiento v

Responsabilidades disposicién final de residues sélides, posteriormente le entregard los
formatos (documentos) al encargado de la planta.

+ Del encargado de la planta: es el encargado de recibir los documentos
para registro v control de actividades. El debera de proporcionar dichos
documentos alos encargados de drea.

+ De los encargados de Area: son los responsables directos de compilar
v tabular la informacidn obtenida del ingreso, tratamiento y disposicidén
final de los residues sdlides en los formatos (documentos).

C =
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Continuacioén de la figura 146.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO b --—5_/
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO g |
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. { ?
etz

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento para la emision de documentos

Documentos
relacionados

SP5-5G-RS-FOR-002
SP5-5G-RS-FOR-003
SP5-5G-RS-FOR-004
5PS-5G-RS-FOR-005
SP5-5G-R5-FOR-006
SP5-5G-R5-FOR-007
SP5-5G-R5-FOR-009
SP5-5G-R5-FOR-010
SP3-5G-RS5-FOR-013
SP5-5G-R5-FOR-014
5PS-5G-RS-FOR-015
SP5-5G-RS-FOR-016
SP5-5G-RS-FOR-017
SP5-5G-R5-FOR-018
SP5-5G-R5-FOR-019

Asistencia a la planta de tratamiento de R.S.
Visita ala planta de tratamiento de R.S.
Operacidn de compactadores de pldstico
Operacidn de incneradores

Ingreso del camitn separador

Ingreso del camidn compactador

Solicitud de equipo para el personal de laplanta
Recepcidn del equipo parael personal de la P.
Registro, seguimiento y control de M. orgdnica
Registro, seguimiento y control de plstico
Registro, seguimiento y control de vidrio
Registro, seguimiento y control de papel
Medicamentos brindados a la planta
Medicamentos tomados de la planta

Emisién de documentos.

Definiciones

Base de datos: es un conjunte de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sistemdticamente para su posterior uso.

Documento: es el testimonic material de un hecho o acto realizado en
el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
jurfdicas, piblicas o privadas, registrado en una unidad de informacién.

Formatos: forma particular de codificar informacién para ser
almacenada posteriormente.

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
caramente definidos, que permiten realizar una ccupacdén, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

c =
Agerca Lipiton
=
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Continuacioén de la figura 146.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --5_/
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE 5AN PEDRO o <A
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento

» Generacién de los documentos (formatos): el administrador del
sistema de gestidn deberd imprimir los "documentos relacionados”
desde la base de datos del Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Residuos Sdlidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos,

s Aprobacién de documentos: el administrador del sistema de gestidn
después de haber impreso los documentos, deberd firmarlos con el
propésito de aprobar cada uno de los formatos a ser utilizados para
compilar y tabular informacidn procedente de la planta de tratamiento.
Al momento de entregar los formatos deben de firmar de recibido el
administrador y el encargado de la plantz el formato de emisién de
documentos.

» Entrega de documentos primera fase: para una mejor administracién
de documentos, la entrega de documentos se realizard en dos fases. La
primera consiste en la entrega de documentos del administrador del
sistema de gestion al encargado en turno de de la planta. El encargado
firmaré de recibido el formato de emisién de documentos.

» Entrega de documentos segunda fase: el encargado de la planta
después de haber recibide y firmado el formato de emisibn de
documentos, procederd a entregar los formatos correspondientes a
cada encargado de drea, para que ellos registren los datos obtenidos de
cada actividad del tratamiento y disposicidn final de residuos sélidos.
Los encargados de drea también deben firmar de recibido en el formato
de emisidn de documentos y es aqul donde termina el procedimiente de
emisidn de decumentos.

C aecid
Aganca Dipaiol
e

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la tabulacién de datos: describe los pasos que se

deben realizar para llenar los formatos con la informacion que en ellos se

solicite.
Figura 147. Procedimiento para la tabulacién de datos
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPE'IQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“TABULACION DE DATOS"
Cédigo: Versidn:
SP5-5G-R5-FPRO-003 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
Procedimiento para la tabulacién de datos
Objetivo + Establecer los lineamientos necesarios para la correcta tabulacidn de

datos relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de Tratamiento de
Residuos S6lidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

s Este procedimiento aplica a los formatos que serdn utilizados como
Alcance instrumentos de medicidén del Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiente de Residuos Sdélides del Municipic de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

* Del administrador del sistema de gestién: como responsable de
actualizar, modificar, incorporar o eliminar documentos del sistema de
gestidn, es el responsable v delegado de capacitar a los responsables
directos del proceso de tratamiento y disposicién final de residuos

Responsabilidades stlidos (encargados dela planta y encargados de drea).

* Del encargade de la planta: es el responsable de velar gue los
encargados de drea tabulen de forma correcta los formatos del sistema
de gestidn.

« De los encargados de Area: son los principales actores en el
procedimiente de tabulacidn de dates, deberdn llenar cada campo
seglin como los capadte el administrador del sistema de gestidn.

c aecid
g Ligabon
=
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Continuacioén de la figura 147.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO -—5;
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO Py
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. R,
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO Ao
NARANJO

Procedimiento para la tabulacién de documentos

Documentos
relacionados

SP5-5G-RS-FOR-002
SPS-SG-RS-FOR-003
SP5-5G-RS-FOR-004
SP5-SG-RS-FOR-005
SPS-SG-RS-FOR-006
SP5-5G-RS-FOR-007
SPS-SG-RS-FOR-009
SP5-5G-RS-FOR-010
SP5-5G-RS-FOR-013
SP5-5G-RS-FOR-014
SP5-SG-RS-FOR-015
SPS-SG-RS-FOR-016
SP5-5G-RS-FOR-017
SPS-SG-RS-FOR-018
SP5-5G-RS-FOR-019
SP5-5G-RS-FOR-020

Asistencia a la planta de tratamiento de R.S.
Visita ala planta de tratamiento de RS
Operacidn de compactadores de pldstico
Operacidn de indneradores

Ingreso del camidn separador

Ingreso del camidn compactador

Solicitud de equipo para el personal de laplanta
Recepcidn del equipo parael personalde la P.
Registro, seguimiento v control de M. orginica
Registro, seguimiento y control de plastico
Registro, seguimiento y control de vidrio
Registro, seguimiento y control de papel
Medicamentos brindados a la planta
Medicamentos tomados de la planta

Emisién de documentos

Recepcidn de documentos

Definiciones

Dato: e una

representacion

simbdlica (numérica, dfabética,

algoritmica etc.), un atributo o una caracteristica de una entidad. Los

datos son hechos qu

e describen sucesos y entidades

Documento: e el testimonio material de un hecho o acto realizado en

el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
juridicas, piblicas o privadas, registrado en una unidad de informacién.

Formatos: forma particular de codificar informacién para ser
almacenada posteriormente.

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
caramente definides, que permiten realizar una ocupacién, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa

Tabular: es ordenar en filas y columnas la informacién cbtenida en una
investigacidn de mercado o de algin formato aplicado.
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Continuacion de la figura 147.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO | i 5;
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO i N
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento

» Capacitar al personal: & administradoer del sistema de gestién, deberd
capacitar al personal, para el correcto mangjo de informacién. Esta
capacitacion deberd realizarse periddicamente, para hacer una
retroalimentacidn y se realizara con todo el personal de laplanta con el
objetivo de preparar al personal por cuzlquier contingencia al faltar el
responsable directo del formato.

¢ Tabulacién: € o |z responsable de manejar formatos deberd registrar
sunombre y firma al iniclar cada procese y de tener un lugar especifico
para colocar los formatos, de esta manera evitard pérdida o deterioro
de los formatos. Cada formato deberd estar estructurado para su fécil y
ripida comprensidn, de esta manera evitard contratiempos. El o la
responsable deberd ir anotando cada dato significativo que pida el
formato segin se realice la actividad de tratamiento v disposicidn final
de residues sélidos.

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la recepcién de documentos: describe los pasos que
se deben realizar para recibir los documentos relacionados con el

sistema de gestion.

Figura 148. Procedimiento para la recepciéon de documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“RECEPCION DE DOCUMENT 05"

Cédige: Version:
SP5-5G-RS-PRO-004 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la recepcién de documentos

Objetivo = Establecer los lineamientos necesarios para la correcta recepcidn de
documentes relacionades al Sistema de Gestibn de la Planta de
Tratamiento de Residuos Sdlidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

e Este procedimiento aplica exclusivamente a los documentos

relacionados con los instrumentos de medicidn del Sistema de Gestidn
Alcance de la Planta de Tratamiento de Residucs Sélidos del Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Entiéndase por esto los formatos de
asistencia, formatos de acciones correctivas y preventivas, registro y
seguimiento de cada uno de los tratamientos de residuos sélidos,
recepcidn de equipo, sclicitud de equipo, e instrumentos de medicidn.
Véase documentos relacionados.

s Del administrador del sistema de gestion: es el delegado directo de
la recepcién de los documentos para el registro v control de
actividades. El recibird los documentos necesarios ya tabulados
semanalmente con los datos del tratamiento y disposicidn final de
residucs sdlidos, proveniente del encargado de la planta.

= Del encargado de la planta: es el encargado de recolectar los

Responsabilidades documentos mbulados provenientes de los encargados de drea, para
luego entregarle estos documentos al administrados del sistema de
gestidn.

= De los encargados de drea: son los responsables de entregar los
documentos ya tabulados al encargado de la planta.

Nota: este procedimiento aplica a los documentos tabulados de los procesos
gue tarden mds de una semana, estos documentos sendn entregados cuando
hava terminado el proceso.

c aecid
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Continuacioén de la figura 148.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sf)L[DD'S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento para la recepcién de documentos

Documentos
relacionados

SP5-5G-R5-FOR-002
SP5-5G-R5-FOR-003
SP5-5G-RS-FOR-004
5PS-SG-RS-FOR-005
SP5-5G-R5-FOR-006
SP5-5G-R5-FOR-007
SP5-5G-RS-FOR-009
SP5-5G-RS-FOR-010
SP5-5G-RS-FOR-013
SP5-5G-R5-FOR-014
5PS-SG-RS-FOR-015
SP5-5G-R5-FOR-016
SP5-5G-RS-FOR-017
SP5-5G-RS-FOR-018
SP5-5G-RS-FOR-020

Asistenciaa la planta de tratamiento de R.S.
Visita a la planta de tratamiento de R.S.
Operacidn de compactadores de plastico
Operacién de indneradores

Ingreso del camidn separador

Ingreso del camidn compactador

Solicitud de equipo para el personal de la planta
Recepcidn del equipo parael personal de la P.
Registro, seguimiento y control de M. orgdnica
Registro, seguimiento y control de plastico
Registro, seguimiento y control de vidrio
Registro, seguimiento y control de papel
Medicamentos brindados a la planta
Medicamentos tomados de la planta
Recepcidn de documentos

Definiciones

Documento: & el testimonio material de un heche o acto realizado en

el ejercicio de sus

funciones por instituciones o personas fisicas,

jurfdicas, ptiblicas o privadas, registrade en una unidad de informacién.

Formatos: forma

particular de codificar informacién para ser

almacenada posteriormente,

Procedimiento: es

el modo de ejecutar determinadas acciones que

suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacién, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

c aeid
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Continuacioén de la figura 148.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --5/
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DESANPEDRO | (&
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DELRIO
NARANIO

» Recepcidn primaria: de igual forma que la emisién de los documentos
la recepcidn se hard en dos fases, la primera consisten en la recepcitn
de los documentos de los encargados de drea al encargado de la planta,
Al entregar los documentos que puedan ser tabulades semanalmente,

Procedimiento ambas partes deben firmar el formato de recepcitn de documentos.

» Recepcidn secundaria: el encargado de la planta deberd de entregar
los documentos tabulados semanalmente al administrador del sistema
de gestién, Ambas partes deberdn firmar el formato de recepcidn de
documentos,

NOTA: los formatos de emisidn y recepeidn de documentos los manejara el
encargado de la planta y le entregard estos documentos mensualmente al
alministrador, ambos se quedaran con una copia de cada formate. Al
momento de la entrega mensual de los formatos de emisién y recepcidn (ya
tabulados), también se entregardn nuevos formatos (emisidn y recepeidn)
para el siguiente mes,

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para el control de los documentos: describe los pasos que
se deben realizar para llevar el correcto control de los documentos

relacionados con el sistema de gestion.

Figura 149. Procedimiento para el control de los documentos

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
“CONTROL DE LOS DOCUMENT 05"

Cadige: Versidn:
SPS-SG-RS-PRO-005 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para el control de los documentos

Objetivo » Establecer los lineamientos necesarios para e correcte control de
documentos, relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Residuos Sdlidos del Municipic de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

= Este procedimiento aplica para los formatos, procesos, procedimientos

Alcance v polidcas, relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Residuos Sélidos del Municipic de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

* Del administrador del sistema de gestidn: es el responsable de

Responsabilidades adecuar los documentos, aprobar antes de su emisidn, revisar y

actualizar los documentos cuando sea necesaric vy aprobarlos

nuevamente, También debe asegurarse de identificar los cambios y

actualizaciones (versidn), asl como de los registros de cada cambio o

actualizacidn.

+ Formatos
Documentos » Procesos
relacionados e Procedimientos
s Politicas
» Formato: forma particular de codificar informacién para ser

almacenada posteriormente.

« Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

* Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones gue

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ccupaddn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

= Politicas: es la accidn humana orientada hacia la toma de decisiones
parala consecucién de los objetivos de un grupo.

L &
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Continuacioén de la figura 149.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --—5/
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO [ <A
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento

* Aprobacion de documentos (formatos, proceses, procedimientos y
politicas): los documentos deberdn ser revisados y aprobados antes de su
emisidn por el administrador del sistema de gestidn, en el caso de los
formatos utilizados como instrumentos de medicidn, deberdn ser de fcil
comprensidn y adaptacidn a cambios antes de ser aprobados. En el caso
de los procesos, procedimientos v politicas, antes de ser aprobados para
su emisidn, deberdn ser revisados ya que deben contener informacién
veridica v que la organizacidn este dispuesta a cumplir v compartir,
Todos los documentos antes mencionados deberdn ser firmados por el
administrador e identificados como copia controlada o no controlada.

+« Revisidbn vy actualizacién de documentos (formatos, procesos,
procedimientos y politicas): todos los decumentes antes mendonadoes
deberdn ser revisados cuando el administrador del sistema de gestién lo
considere necesarie o cuando se incorpore, elimine o modifique un
proceso, procedimiento formato o politica. De igual forma todo cambio,
modificacién o eliminacidn de documentos deberd ser registrado tantoen
control de los registros como en el listado maestro de documentos.

+ Identificacién de cambios y versién en los documentos (formatos,
procesos, procedimientos vy politicas): la identificacién de los
documentos se hard mediante la codificacién de documentos (ver
procedimiento para codificacidn). En el caso de las copias, se considera
copia controlada a tode documento que haya sido copiado del documento
original v que ademds se encuentre registrado en el listado de
distribucién de documentos. En este listado se deben hacer anotar y
firmar a cada persona que posea una copla controlada, ademds de lo
antes expuestn, el administrador del sistema de gestién debe firmar y
sellar como copla controlada las copias que le sean asignadasa la persona
0 personas gue posean estas coplas. Las demds copias que puedan ser
derivadas son copias no controladas, asi que ni la Munidpalidad de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos, ni MANCUERNA se hardn responsables
de los cambios, eliminacicnes o actualizaciones de los documentos, En
cuanto a la versién de los documentos, cada vez que se efectie algin
cambio, eliminacién o actualizacidn en los documentos se deberd anotar
e nimero de versidn iniciando en versién 2 hasta el "n" nimero de
versiones que se efectlen. Para realizar este procedimiento, todo
documento tiene en el encabezado el cddigo v numero de versidn, Cuando
se realice una nueva versidn a alglin documento esta versién debe ser
rambiada en todo los documentos donde se encuentre relacionando,
iniciando en el listado maestro.

Nota: el administrador del sistema de gestidn deberd saber que copias puede
extender, yo sea como copias controladas y como copias no controladas.

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para el control de los registros: describe los pasos que se
deben realizar para llevar el correcto control de los registros relacionados

con el sistema de gestion.

Figura 150. Procedimiento para el control de los registros

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sf)L[DD'S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEE, SAN MARCOS.

MANCOMUMIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARAMIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“CONTROL DE LOS REGISTROS"

Cadiga: Versidn:
SP5-5G-R5-PRO-006 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para el control de los registros

Objetivo e Establecer los lineamientos necesarios para el correcto control de
registros, relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Residues Sdlides del Municipio de San Pedro
Sacatepéqueg, San Marcos.

e Este procedimiento aplica para los registros del Sistema de Gestidn de

Alcance la Planta de Tratamiento de Residuos Sdlidos del Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

» Del administrador del sistema de gestion: es el responsable de

Responsabilidades identificar, almacenar, proteger, administrar y disponer de los

registros.

Formatos

Procesos

Procedimientos

Politicas

Registros

Formato: forma particular de codificar informacién para ser

almacenada posteriormente.

» Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo clertas circunstancias con un fin determinado.

* Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacidn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

» Politicas: es la accién humana orientada hacia la toma de decisiocnes
para la consecucidn de los objetivos de un grupo.

+ Registros: documentos contables que se aprovechan para la
elaboracidn de estadisticas técnicas v administrativas.

CE

Documentos
relacionados
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Continuacioén de la figura 150.

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Procedimiento

Identificacidn de los registros: todos los documentos pertenecientes al
Sistema de Gestidn de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos del
Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. De iniclo ya forman
parte de los registros, de ahi en adelante todas las actualizaciones,
modificaciones o eliminaciones se deben de registrar. La identificacién de
los registros, esta dada por una codificacidn [ver procedimiento para
codificacion)

Almacenamiento de los registros: todos los documentos (formatos)
serdn ingresados mensualmente 2 la base de datos del Sistema de Gestidn
de la Planta de Tratamiento de Residuos Solidos del Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Ademds de tenerlos en digital los
registros deben ser almacenados flsicamente.

Proteccidn de los registros: todos los registros deben ser protegidos y
manejados exclusivamente por el administrador del sistema de gestion,
ya que estos registros reflejardn los trabajos realizados en la planta de
ratamiento de residuos sélidos.

Tiempo de retencion y recuperacidn de los registros: los registros se
dmacenardn durante un afie fisicamente y por tiempo indefinido en
digital para su ficil recuperacidn.

Disposicion de los registros: los registros estardn en disposicidn de
personas, autoridades, etc. segln lo crea conveniente el administrador
del Sistema de Gestidn de la Planta de Tratamiento de Residues Sdlidos
del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

c aecid
mtete
[T 'l

Fuente: elaboracion propia.
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2.314. Politicas

Politica de confidencialidad de informacion personal

Figura 151. Politica de confidencialidad de informacién personal
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO b --—ﬁ_f'
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO a1
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. .
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ;":m‘ﬁ:-:'u:.‘;'".'.‘:
NARANIO

“POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION PERSONAL"

Codigo:
S5PS-5G-RS-P0O-001
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION PERSONAL

El personal administrativo, técnico municipal v/o particular que dirige, colabora y
trabaja dentro de la planta de tratamiento de residuos solidos del Municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Se compromete a no divulgar, malversar, alterar y
mantener confidencialmente la informacion personal de los empleados que laboranen
la planta sean municipales v /o particulares. Basando su integridad operacional en los
siguientes valores:

» Etica profesional.

e Lealtad

s (Confidencialidad.

e [ntegridad.

e Honestidad.

* Responsabilidad social.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de proteccidn de la informacién

Figura 152. Politica de proteccion de la informacioén

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO | i 5;,
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARAMNIO

“POLITICA DE PROTECCION DE LA INFORMACION"

Codigo:
SPS-5G-RS-P0O-002
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE PROTECCION DE LA INFORMACION

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos ¥ la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo MANCUERNA. Se comprometen en tomar
todas las medidas necesarias y justificadas, para proteger la informacion en formatos
fisicos y/o digitales para evitar posibles pérdidas, malversacion, modificacion,
incorporacion o eliminacion sin autorizacién de la informacian del Sistema de Gestion
de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de entrenamiento y capacitacion del personal

Figura 153. Politica de entrenamiento y capacitacion del personal
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO b -—5)
DE RESIDUQS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO )
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. i
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID ;“ﬂ?fg"_'},
NARANIO

“POLITICA DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL "

Codigo:
5PS-5G-RS-P0-003
Version:
001
Elaborado por: Aprobadoe por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:

POLITICA DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo, MANCUERNA. Trabajando en la bisqueda de
la mejora continua mediante el respaldo y desarrollo de procesos de tratamiento y
disposician final de residuos solidos y del recurso humano que labora en la planta de
tratamiento de residuos solidos, asumen el compromiso de la formacion continua del
personal por medio de:

¢ Evaluar las necesidades de capacitacion y formacion en las areas cubiertas por
la planta de tratamiento de residuos solidos del Municipio de San Fedro
Sacatepéquez, San Marcos.

s Proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal que labora en
la planta de tratamiento de residuos sodlidos del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.

¢ Programar los planes de entrenamiento y capacitacion continua.

¢ Ejecutar el entrenamiento y la capacitacion continua en seguridad industrial.

¢ Ejecutar el entrenamiento y la capacitacion continua en procesos de
tratamiento y disposicion final de residuos solidos.

Fuente: elaboracién propia.
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Politica de seguridad e higiene industrial

Figura 154. Politica de seguridad e higiene industrial

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO —-5/,
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PRl
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. »
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e
NARANJO

“POLITICA DE SEGURIDAD EHIGIENE INDUSTRIAL"

Codiga:
SPS-5G-RS-P0O-004
Version:
001
Elaborado por: Aprobadoe por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo, MANCUERNA. En busca de lograr una
mejora continua se comprometen en velar por el cumplimiento, del reglamento
interno de seguridad e higiene industrial de la planta de tratamiento de residuos
solidos, asi como el cumplimiento de estandares de salud y seguridad ocupacional de

empleados y de toda persona que la visite.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica para la aplicacion de acciones preventivas y correctivas

Figura 155. Politica para la aplicacion de acciones preventivas y

correctivas

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUQS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

“POLITICA PARA LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS”
Cadigo:
5PS-5G-RS-P0-005
Version:
001
Aprobade por:
Ing.Juan Carles Diaz

Elaborado por:
Jorge Armando Orozco Joachin

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacién:

POLITICA PARA LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos v la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo MANCUERNA, se comprometen en realizar
las acciones preventivas y correctivas necesarias, para lograr una mejora continua en
los procesos de tratamiento y disposicion final de residuos solidos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.5. Registros
Como primeros registros del sistema de gestién se tienen los puestos y
funciones del personal que labora en la planta de tratamiento de residuos

s6lidos del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Figura 156. Registro del personal (operador de incineradores I)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUQS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-001

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Version:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.]UAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES

Fuentes Godinez Héctor Rodelbl
Direccidn:
Edad 47 ANOS Estado civil CASADO
No. de cédula L-12 67,978 DPFI
No. de teléfono 5533-1232
No. de afiliacién IGSS 223345190
Area ala que pertenece INCINERADORES
Cargo que desempefia OPERADOR DE INCINERADORES Y GUARDIAN

Dias v horario de contratacién TURNOS DE 48 = 48 HORAS INICIANDO A LAS 7:00 hrs.

Tipo de sangre Es alérgico NO

En caso de emergencia No. de teléfono:

comunicarse com: MARLON FUENTES 4333 - 7227
(H1jO)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 157. Registro del puesto y las funciones (operador de
incineradores )
SISTEMA DE GES‘}"If)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO 3
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
NARANIO
PUESTO
Puesto Operador de incineradores y guardidn
Inmediato Ingeniero Selvin Dominguez
superior
Subalternos Juan Godinez, Felipe de Ledn, Antonio Fuentes, Delfino de Ledn,

Gregorio Quiquivix, Gilberto Judrez, Orilo Péreg, Jonatdn Lépez

Naturaleza del

Trabajo que consiste en inspeccionar la planta de tratamiento de

puesto residuos sélidos al entrar y salir de turno, limpiar quemadores de
los dos incineradores, dirigir el proceso de Incineracidn y operacidn
de los incineradores, ademds de la vigilancia de la planta.

Equipo Casco, careta protectora, mascarilla industrial, guantes de cuero,
bata, botas de hule,

Herramientas No tiene a su cargo.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacidn con todo el personal de la planta de tratamiento de

trabajo residuos sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.

Responsabilidades s  Responsable de planificar, organizar, dirigir v controlar las
distintas actividades que se realizan dentro de la planta de
ratamiento de residues sélidos.

e Responsable, guardidn y encargado de la administracidn de la
plantade tratamiento de residuos sélidos y recursos humanos.
e Responsable de operar los incineradores.
e Responsable del proceso de incineracién.
Atribuciones e Inspeccibn de la planta de tratamiento de residuos sélidos.
ordinarias s Dirigirlalimpieza de los incineradores segiin el manual de usuario.
s limpiar los 4 quemadores de los incineradores.
o Dirigirel proceso de incineracidn y operacidn de incineradores.
o Vigilar por la tarde, noche v madrugada la planta de tratamiento de
residuos sélidos.

Atribuciones e Colaboraren actividades no programadas dentro de la plnta de

eventuales tratamiento de residuos sélidos

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de otro operador de
incineradores.

Figura 158. Registro del personal (operador de incineradores Il)

SISTEMA DE GES"I'I[’)N DE LA FLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-5G-RS-REG-002

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidn:

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Gabriel Herndndez Aureliano Ismael

Direccidn:
Edad 31 ANOS Estado civil CASADO
No. de cédula L-12 33,024 DPI
No. de teléfono 4789 - 5088

No. de afiliacién IGSS

Areaala que pertenece INCINERADORES

Cargo que desempefa OPERADOR DE INCINERADORES Y GUARDIAN

Dias y horario de contratacién TURNOS DE 48* 48 HORAS INICIANDO A LAS 7: 00 hrs

Tipo de sangre Esalérgico NO

En caso de emergencia No. de teléfono:

comunicarse con: IMELDA TEMA 4212 - 9266
(ESPOSA)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 159.

Registro del puesto y las funciones (operador de

incineradores Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SAEATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
PUESTO
Puesto Operador de incineradores y guardidn
Inmediato Ingenierc Selvin Dominguez
superior
Subalternos Juan Godinez, Felipe de Ledn, Antonio Fuentes, Delfino de Ledn,

Gregorio Quiquivix, Gilberto Judrez, Cirilo Péreg, Jonatin Lépez.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste en inspeccionar la planta de tratamiento de
residuos sélidos al entrar y salir de turno, limpiar quemadores de
los dos incineradores, dirigir el proceso de incineracidn y operacidn
de los incineradores, ademds de la vigilancia de la planta.

Equipo Casco, careta protectora, mascarilla industrial, guantes de cuero,
bata, botas de hule.
Herramientas No tiene a su cargo.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de

trabajo residuos sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos,

Responsabilidades e Responsable de planificar, organizar, dirigir v controlar las
distintas actividades que se realizan dentro de la planta de
ratamiento de residuos sélidos.

e Responsable, guardidn y encargado de la administracidn de la
planta de tratamiento de residuos sélidos y recursos humanos.
* Responsable de operar los incineradores.
e Responsable del proceso de incineracién.
Atribuciones s Inspeccidn de |a planta de tratamiento de residuos sélidos.
ordinarias # Dirigirlalimpieza de los incineradores segtin el manual de usuario.
s Limpiar los 4 quemadores de los incineradores.
s Dirigirel proceso de incineracion y operacién de incineradores.
o Vigilar por la tarde, noche v madrugada la planta de tratamiento de
residuos sdlidos,

Atribuciones e Colaboraren actividades no programadas dentro de la planta de

eventuales tratamiento de residuos sélidos

Fuente: elaboracion propia.

189




El siguiente registro corresponde al puesto de subalterno en el area
incineradores |.

Figura 160. Registro del personal (subalterno en el area de

incineradores )

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIQ
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-003

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versitn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCODS 001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Godinez Santos Juan Hilario

Direccién:

Edad 62 ANOS Estado civil CASADO

No. de cédula L-12 28,323 DPI

No. de teléfono

No. de afiliacién IGSS 249011467

Areaala que pertenece INCINERADORES

Cargo que desem peha SUBALTERNOD

Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES  B:00- 16:00

Tipo de sangre 0+ Es alérgico NO

En caso de emergencia No. de teléfono:

comunicarse con: CLEMENTE GODINEZ 5712-0778
(H1]0)

‘ aecid
=

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 161. Registro del puesto y las funciones (subalterno en el area
de incineradores l)

SISTEMA DE GEF}"[[}N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN FEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO
PUESTO
Puesto e Subalterncen el dreade incineradores
Inmediato e Héctor Rodelbi Fuentes Godinez.
superior o Aureliano Ismael Gabriel Herndndez
Subalternos s Noaplica
Naturaleza del e Trabajo que consiste en limpiar el drea de incineracidn, preparar
puesto material vy herramienta para cargar incineradores, dasificar

residuos secos no aprovechables, clasificar vidrio, clasificar plastico,
dasificar papel v chatarra.

Equipo * (Casco, lentes de alto impacto, 2 mascarillas industriales, bata, botas
de hule, guantes de cuero.
Herramientas s 1swatch, 1 rastrillo, 1 carreta
FUNCIONES
Relaciones de e Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades e Responsable de limpiar el drea de descarga del separador.

o Responsable de limpiar el drea de incineracién.

e Responsable de clasificar residuos secos, vidrio, plastico, papel vy
chatarra.

e Responsable del empacado del vidrio color verde y café.

e Responsable del almacenaje del vidrio de todoes colores.

Atribuciones # limpiar el 4rea de descarga y de incdneracidn previo a la recepcidn

ordinarias de residuos provenientes del separador.

= Preparar recipientes, material v herramienta parala recepcidn de
residuos proveniente del separador.

o (asificar residuos secos, vidrio, pldstico, papel, chatarra y materia
no aprovechable.

s Llimpiar el drea de descarga y de incineracién al clerre de

actividades.
Atribuciones s (argar ytrasportar materia orgnica al drea de tratamiento de
eventuales materia orgdnica.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de subalterno en el area de

incineradores Il.

Figura 162. Registro del personal (subalterno en el area de

incineradores Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-5G-RS-REG-004

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versitn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Fuentes y Fuentes Antonio Fausto
Direccidn:
Edad 33 ANOS Estado civil CASADO
No. de cédula L-12 24,987 DPI
No. de teléfono 5534 -9933

No. de afiliacion IGSS

Areaalaque pertenece INCINERADORES

Cargo que desempena SUBALTERND

Dias v horario de contratacién ~ LUNES A VIERNES  8:00- 16:00

Tipo de sangre Esalérgico NO

En caso de emergencia No. de teléfono:

comunicarse con: RUFINO FUENTES 4398 - 0022
(H1]0)

C=

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 163. Registro del puesto y las funciones (subalterno en el area
de incineradores ll)
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO | e §/,
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO o
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID
NARANIO
PUESTO
Puesto Subalterno en el dreade incineradores.
Inmediato Héctor Rodelbl Fuentes Godinez,
superior Aureliano Ismael Gabriel Herndndez.
Subalternos No aplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste en limpiar la ceniza de los incineradores y el
drea de incineracidn, cargar los incineradores con residuos secos no
aprovechables.

Ademds contemplala recepcidn v descarga del vidrio procedente del
camidn separador.

Equipo

Casco, mascarillaindustrial, bata, guantes de cuero, botas de hule,

Herramientas

1pala, 1 piocha, 1 rastrillo, 1 carreta y 1 bielde.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de

trabajo residuns sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos,

Responsabilidades Responsable de limpiar y sacar la ceniza de los incineradores.
Responsable de cargar los incineradores con residuos secos no
aprovechables.

Responsable de la recepeidn v descarga del vidrio.
Responsable de la calcificacién vy disposicidn final del vidrio

Atribuciones Limpiar la ceniza de los incineradores.

ordinarias Cargar los incineradores con residuos secos no aprovechables.
Descargar el vidrio del camidn separador.

Atribuciones Cargar el camidn recolector con vidrio, plastice y papel.

eventuales Controla el egreso del vidric.

c aecid
Srreiwise

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de subalterno en el area de
incineradores lll.

Figura 164. Registro del personal (subalterno en el area de

incineradores lll)

SISTEMA DE GEF’['I[')N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-005

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versi6n:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMEBRES
de Ledn Renoj Felipe Santiago
Direccidn:
Edad 62 ANOS Estado civil UNION
No. de cédula L-12 24,115 DPIL
No. de teléfono 4374 - 2332
No. de afiliacién IGSS 294536178
Areaala que pertenece INCINERADORES
Cargo que desempeia SUBALTERNO
Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES 8:00- 16:00
Tipo de sangre Es alérgico NO
En caso de emergencia ) No. de teléfono:
comunicarse con: ELSIRA DE LEON 5512 - 5327
(H1jA]

€=

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 165. Registro del puesto y las funciones (subalterno en el area
de incineradores lil)

SISTEMA DE GEStF[ﬁN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO
PUESTO
Fuesto » Subalternoen el drea de incineradores,
Inmediato s Aureliano lsmael Gabriel Herndndez.
superior s Héctor Rodelbi Fuentes Godinez.
Subalternos * Noaplica.
Naturaleza del s Trabajo que consiste en transportar |a ceniza de los incineradores al
puesto drea de descarga cargar con materia no aprovechable la

herramienta de transporte hacla incineradores clasificar vy
rasportar los desperdicios que ne pueden ser incinerados

Equipo o Casco, 2 mascarillas industriales, guantes de cuero, bata, botas de
hule,
Herramientas s lswatch, 1pala.
FUNCIONES
Relaciones de ¢ Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades * Responsable de transportar la ceniza de los incineradores al drea

de descarga de ceniza.

s Responsable de cargar la manta con materia no aprovechable,

¢ Responsable de Empiar los desperdicios que no pueden ser
incinerados (pafiales, hierro, latas, chatarra).

Atribuciones o Trasportar la ceniza de los incineradores hacia el drea de descarga

ordinarias de ceniza.

s (argar con material no aprovechable la manta, que es utilizada
como herramienta de transporte.

Atribuciones s (asificacidn, carga ytraslado de materia orginica al drea de

eventuales ratamientao.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de subalterno en el area de
incineradores IV.

Figura 166. Registro del personal (subalterno en el area de

incineradores V)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sﬁl..IDD'S DEL MUNICIFIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Chdigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-006

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versién:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES .
De Ledn De Ledn Delfino Elfido
Direccidn:
Edad 55 ANOS Estado civil CASADO
No. de cédula L-12 32,880 DFPI
No. de teléfono 5121 -7508
No. de afiliaciéon IGSS 1477560859
Areaalaque pertenece ORGANICO
Cargo que desempeia COORDINADOR Y ENCARGADO DE MATERIA ORGANICA
Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES 8:00 - 16:00
Tipo de sangre A- Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: LEONARDO DE LEON 5302 -4277
(HUo)

€=
=y

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 167. Reg

istro del puesto y las funciones (subalterno en el area

de incineradores V)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

mCATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARAMNIO
PUESTO
Puesto s (Coordinadory encargado de materia organica.
Inmediato s Aureliano Ismael Gabriel Hernandez
superior » Héctor Rodelbi Fuentes Godinez.
Subalternos ¢ (rilo José Pérez Fuentes.

e Jonatin Lépez Maldonado.

Naturaleza del
puesto

s Trabajo que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y
participar en & procesamiento de la materia orgdnica.

e También consiste en cargar los incineradores con material
norginico.

Equipo

s (asco, mascarilla ndustrial, guantes de hule, bata y botas de hule.

Herramientas

s 1carreta, 1swatch, 1bieldo.

FUNCIONES
Relaciones de o Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos silides del Municipio de San Pedro Sacatepéguez, San
Marcos.
Responsabilidades s Responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar el
procesamiento de la materia orgénica.
« Responsable de voltear y clasificar loslotes de materia orgdnica.
* Responsable de proporcionar las bacterias alos lotes de materia
orgdnica.
s Responsable de cargar incineradores.
Atribuciones o Panificar las actividades y trabajo a realizar en el drea de orgénico.
ordinarias o Organizar al personal a cargo para procesar la materia orgdnica.
e Dirigiral personal a cargo para procesar la materia orgdnica.
e Controlar d personal y herramientas a cargo.
o levara cabo el procesamiento de la materia organica mediante el
volteo y eliminacidn de impurezas.
e (Cargar los incineradores con material inorgénico no aprovechable.
Atribuciones s Proporcionar bacterias a los lotes de materia orgénica.
eventuales s  Extender la materia orgénicaen el patio de secado

e Cernir la materia orgdnica
s Trasladar lamateria orgdnica ala bodega de producto terminado

c aeci
oy
e

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante en el area de
materia organica |.

Figura 168. Registro del personal (ayudante en el area de materia

organicall)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-S5G-RS-REG-007

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Version:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Pérez Fuentes Cirilo José
Direccidn:
Edad &6 ANOS Estado civil CASADOD
No. de cédula L-12 28,588 DPI
No. de teléfono 4779 - B8998

No. de afiliacién IGSS

Areaala que pertenece ORGANICO

Cargo que desem peifia SUBALTERNO

Dias ¥ horario de contratacién LUNES A VIERNES  8:00- 16:00

Tipo de sangre Es alérgico PENICILINA
En caso de emergencia No. de Teléfono:

comunicarse con:

C=

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 169.

Registro del puesto y las funciones (ayudante en el area

de materia organica l)

SISTEMA DE GES‘}“[f)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

SACﬂ.TEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIQ
NARANIO
PUESTO
Puesto e Subalterno de materia orgénica.
Inmediato » Delfino Elfido de Ledn de Ledn,
superior
Subalternos e Noaplica.

Maturaleza del

Trabajo que consiste en clasificar, trasportar, voltear, suministrar

puesto agua, cernir v controlar el proceso de lamateriza orgénica
Equipo s (asco, mascarilla ndustrial, guantes de hule bata y botas de hule.
Herramientas e 1carreta, 1 pala, 1swatch

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de

trabajo residuos sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades s Responsable de clasificar la materia orgdnica y depurar
contaminantes,
e Responsable de efectuar velteos a lamateria orgdnica.
* Responsable de suministrar agua a los lotes de materia orgénica.
Atribuciones » Planificacién de actividades con el coordinador v compafieros del
ordinarias drea de trabzjo.
e Llevar a cabo el procesamiento de la materia orgdnica mediante el
volteo y eliminacidn de impurezas.
* Traslado de impurezas al drea de materiales no aprovechables.
* Almacenar herramientas de trabajo
e Inspeccidn final de las instalaciones, herramientas y lotes de
materia orginica.
Atribuciones e Recibir, clasificar v wansportar la materia orgnica al drea de
eventuales wrabajo y volteo.

Qasificar vidrio en el drea de descarga

Suministrar aguaa los lotes de materia orgdnica.

Extender la materia orgdnica en el patio de secado.

Cernir la materia organica.

Trasladar la materia orgdnica ala bodega de producto terminado.

o

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante en el area de
materia organica Il.
Figura 170. Registro del personal (ayudante en el area de materia

organica ll)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS Sf.'lI.IDD'S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARAMNIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

Chodigo:
SPS-SG-RS-REG-008
DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Version:

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Judrez de Ledn Gilberto David
Direccidn:
Edad 63 ANOS Estado civil CASADD
No. de cédula L-12 27,778 DPI
No. de teléfono 4532 -7008
No. de afiliacién IGSS 2466465897
Area ala que pertenece ORGANICO
Cargo que desempena SUBALTERNO

Dias y horario de contratacién

LUNES A VIERNES

8:00 - 1&:00

Tipo de sangre 0+

Esalérgico NO

En caso de emergencia
comunicarse con:

CATALINA (ESFDSA)

No. de teléfono: 4312 - 1556

C

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 171. Registro del puesto y las funciones (ayudante en el area
de materia organica ll)

SISTEMA DE GES:TEﬂN DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO — sx
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO R
S.QEATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MAMCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiO
NARANIO
PUESTO
Puesto s Subalterno de materiza orgdnica.
Inmediato o Delfino Elfido de Ledn de Ledn,
superior
Subalternos = Noaplica.
Naturaleza del s Trabajo que consiste en recepcidn, clasificacién, depuracidn, carga,
puesto raslado y descarga de la materia orgdnica al Area de trabajo y
volteo.
Equipo o (asco, mascarilla ndustrial, guantes de hule bata y botas de hule.
Herramientas e 1azaddn, 1 pala, 1 piocha, 1 machete y 1 lima.
FUNCIONES
Relaciones de » Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sdélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades e Responsable de recibir la materia organica del camién separador.
s Responsable de hacer la primera depuracién de contaminantes en
k2 materia orgénica.
e Responsable de clasificar, cargar, trasladar y descargar la materia
orginica al drea de trabzjo y volteo.
Atribuciones » Hanificacidn de actividades con el coordinador y compafieros del
ordinarias drea de trabajo.
* Recepcidn de materia orgdnica del camidn separador.
e Depurar contaminantes de la materia orginica.
o Trasladar impurezas al drea de materiales no aprovechables.
e (args, traslado y descarga de materia orgdnica al drea de volteo.
e Almacenar herramientas de trabajo.
e Inspeccidén final de las instalaciones, herramientas y lotes de
materia orgdnica.
Atribuciones o (argar pacas de plastico.
eventuales e (Cargar lotesde vidrio.
o (asificacién de vidrio y pldstico en drea de descarga del separador.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante en el area de
materia organica lll.

Figura 172. Registro del personal (ayudante en el area de materia

organica lll)

SISTEMA DE GES'FIE)N DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-009

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versi6n:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO  Aprobado por:  ING.JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Quiquivix Orozco Gregorio Urbano
Direccidn:
Edad 64 afios Estado civil CASADO
No. de cédula L-12 26,700 DPI

No. de teléfono

No. de afiliacién IGSS 226534890

Areaala que pertenece ORGANICO

Cargo que desempefia SUBALTERNO

Dias vy horario de contratacion LUNES A VIERNES  8:00 - 16:00

Tipo de sangre Es alérgico NO

En caso de emergencia No. de teléfono:

comunicarse con: ELC]R;}}?;I:%UNIX 4324 - 7000

€=

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 173. Registro del puesto y las funciones (ayudante en el area
de materia organica lll)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --5;,
DE RESIDUDS Sf)L[DD'S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
PUESTO
Puesto s Subalterno de materia orgdnica.
Inmediato » Delfino Elfido de Ledn de Ledn,
superior
Subalternos s Noaplica.
Naturaleza del « Trabajo que consiste en recepcidn, clasificacidn, depuracidn, carga,
puesto raslado v descarga de la materia orgdnica al drea de trabajo y
volteo.
Equipo e (asco, guantes de hule,bata y botas de hule.
Herramientas s lazaddn, 1pala, 1 martillo, 2 tenazas y 1 pala diplex.
FUNCIONES
Relaciones de + Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades * Responsable de recibirla materia orgénica del camidn separador,
e Responsable de hacer la primera depuracién de contaminantes en
|2 materia orgénica.
e Responsable de clasificar, cargar, trasladar v descargar la materia
organica al drea de trabajo v volteo.
Atribuciones e PFanificacién de actividades con el coordinador y compafieros del
ordinarias drea de trabajo.
= Recepcidn de materia organica del camidn separador.
e Depurar contaminantes de b materia orgdnica.
s Trasladar impurezas al drea de materiales no aprovechables.
e (arga, traslado v descarga de materia orgdnica al drea de volteo.
 Almacenar herramientas de trabajo.
» Inspeccién final de las instalaciones, herramientas vy lotes de
materia orginica.
Atribuciones » (Cargar pacas de plastico.
eventuales e (argar lotesde vidrio.
e (asificacién de vidrio y plastico en drea de descarga del separador.
C=

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante en el area de
materia organica IV.

Figura 174. Registro del personal (ayudante en el area de materia

organica IV)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUQS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIQ
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Chdigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-010

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versitn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES

Lipez Maldonado Jonatdn
Direccidn:
Edad 42 ANOS Estado civil CASADO
No. de cédula L-12 14,907 DPI
No. de teléfono 4722 - 3021
No. de afiliacidén IGSS NO TIENE
Area a la que pertenece ORGANICO
Cargo que desem pefia SUBALTERND
Dias v horario de contratacién LUNES A VIERNES 8:00 - 16:00
Tipo de sangre Esalérgico NO
En casu_de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 175. Registro del puesto y las funciones (ayudante en el area
de materia organica IV)
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
PUESTO
Puesto s Subalterno de materia orgdnica.
Inmediato e Delfino Elfido de Ledn de Ledn.
superior
Subalternos s Noaplica.

Naturaleza del

Trabajo que consiste en clasificar, trasportar, voltear, suministrar

puesto agua, cernir y controlar el proceso de la materia orgénica.
Equipo » (asco, mascarilla ndustrial, guantes de hule, bata y botas de hule.
Herramientas » Notlenea sucargo.

FUNCIONES

Relaciones de

Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de

trabajo residuos sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades s Responsable de clasificar la materia orgdnica vy depurar
ontaminantes.
e Responsable de efectuar volteos a la materia orgénica.
e Responsable de suministrar agua a los lotes de materia orgdnica.
Atribuciones o Panificacién de actividades con el coordinador v compafieros del
ordinarias drea de trabajo.
e Llevar a cabo el procesamiento de la materia orgédnica mediante el
volteo y diminacién de impurezas.
e Traslado de impurezas al drea de materiales no aprovechables.
e Almacenar herramientas de trabajo.
# Inspeccidn final de las instalaciones, herramientas y lotes de
materia organica.
Atribuciones e Recibir, clasificar v tansportar la materia orgdnica al drea de
eventuales rabajo y volteo.

Qasificar vidrio en el drea de descarga.

Suministrar agua a los lotes de materia orgdnica.

Extender la materia orginica en el patio de secado.

Cernir la materia organica.

Trasladar la materia orgdnica ala bodega de producto terminado.

c aecid

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de operador de maquinaria.

Figura 176. Registro del personal (operador de maquinaria)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOQS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-011

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versidn:

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMERES

Ardiano Fuentes Walter Israel
Direccién:
Edad 24 ANOS Estado civil CASADO
No. de cédula L- 12 45,080 DFI
No. de teléfono 4521 - 0751
No. de afiliacion IGSS 221007790865
Area ala que pertenece DESCARGA
Cargo que desempena OPERADOR BOBCAT
Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES  8:00- 16:00
Tipo de sangre Esalérgico ND
En caso de emergencia No. de teléfono: 5533 - 0883
comunicarse con: EDUVINA CORONADO

[ESPOSA)
accid

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 177. Registro del puesto y las funciones (operador de
magquinaria)
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO G ]
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO =
SAICATEPI'EQUEI, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
PUESTO
Puesto s (Operadorde maquinaria.
Inmediato * Ingeniero Selvin Dominguez.
superior
Subalternos * Noaplica.

Naturaleza del

s Trabajo que consiste en emparejar y compactar tierra y residuos no

puesto aprovechables en el drea de descarga.
Maquinariay s 2mini cargadores (BOBCAT), casce, chaleco, lentes, mascarilla,
equipo zapatos industriales.
Herramientas o ljuego de laves para los mini cargadores,
FUNCIONES
Relaciones de » Relacién con tode el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos..

Responsabilidades » Responsablede chequear aguay aceite de los mini cargadores.

* Responsable de emparejar residuos no aprovechables v tierra,

s Responsable de compactar residuos no aprovechables y tierra.

» Responsable de guardar la maquinaria a cargo.
Arribuciones « Revisar la maquinaria a cargo.
ordinarias o Tirar, emparefar y compactar desechos no aprovechables y tierra.

s (Cambiar de modalidad los mini cargadores a aplanadoras.
Atribuciones « Piloto.
eventuales

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de coordinador de recoleccion
de plastico y papel.

Figura 178. Registro del personal (coordinador de recoleccion de

plastico y papel)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-012

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Version:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS o001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES

Sagastume Trinidad Mélida
Direccidn:
Edad 42 ANOS Estado civil CASADA
No. de cédula 1-0% 23,063 DPI
No. de teléfono NO TIENE
No. de afiliacién IGSS NO TIENE
Area ala que pertenece PLASTICO Y PAPEL

(EMPRESA PRIVADA)
Cargo que desempefa COORDINADORA DE AREA
Dias v horario de contratacién LUNES A VIERNES  8:00- 16:00
Tipo de sangre B+ Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: EDGAR DE LEON 4567 - 1227
(ESPOS0)

@ aecid
T

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 179. Registro del puesto y las funciones (coordinador de

recoleccion de plastico y papel)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SﬂLIDD_S DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

PUESTO

Puesto » (Coordinadorade recoleccidn de plastico y papel.

Inmediato » Ing. Selvin Dominguez.

superior

Subalternos e [kny Fuentes, Mario Méndez.

Naturaleza del * Trabajo que consiste en coordinar las actividades de recoleccidn,

puesto dasificacidn, empaque, pesaje y carga de los materiales
aprovechables dentro de la planta.

= También contempla la operacidén de la maquina compactadora v el
registro de la cantidad de materiales recuperados.

Equipo » (asco, lentes de alto impacto, mascarilla industrial, bata, guates de

cuero v botas de hule.

Herramientas s Notienea sucargo.

FUNCIONES

Relaciones de o Relacidn con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos..

Responsabilidades * Responsable de coordinar el personal a su cargo para que
recolecten, clasifiquen, pesen v hagan todas las actividades
relacionadas con el proceso de recuperacién de materiales
aprovechables, provenientes del pldstico, metal, papel y vidrio.

* Responsable directa de participar en el proceso de recuperacién de
papel.

o Responsable de llevar el registro de la cantdad de materiales
aprovechados.

Atribuciones « Dirigir al personal a su cargo para que recuperen y clasifique la

ordinarias mayor cantidad de pldstico, chatarra, papel y vidrio.

» Recolectar la mayor cantidad de material aprovechable durante vy
después de b descarga del camidn separador.

s Recolectar y clasificar el papel segln su color.

o Pesar y empacar los materiales recuperados.

Atribuciones e Operar la maquina compactadora de plistico.

eventuales s Empacar |as pacas de plédstico.

o Limpiar y ordenar el plistico que se encuentra en el exterior de la
planta.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante en el area de

recoleccion de plastico y papel I.

Figura 180. Registro del personal (ayudante en el area de recoleccién

de plastico y papel )

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-SG-RS-REG-012

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Version:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS o001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES

Sagastume Trinidad Mélida
Direccidn:
Edad 42 ANOS Estado civil CASADA
No. de cédula 1-0% 23,063 DPI
No. de teléfono NO TIENE
No. de afiliacién IGSS NO TIENE
Area ala que pertenece PLASTICO Y PAPEL

(EMPRESA PRIVADA)
Cargo que desempefa COORDINADORA DE AREA
Dias v horario de contratacién LUNES A VIERNES  8:00- 16:00
Tipo de sangre B+ Es alérgico NO
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: EDGAR DE LEON 4567 - 1227
(ESPOS0)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 181. Registro del puesto y las funciones (ayudante en el area

de recoleccion de plastico y papel I)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SAC&TEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
PUESTO
Puesto e Subalterno en el drea de plistico v papel.
Inmediato e Melida Sagastume.
superior
Subalternos e Nopaplica.
Naturaleza del e Trabajo que consiste en recolectar, clasificar, pesar, empacar y
puesto dmacenar plistico, papel, chatarra y vidrio que puede ser
aprovechable.
e  Ademds contempla la operacidn eventual de la compactadora de
pldstico.
Equipo e (asco, lentes de alto impacto, mascarilla industrial, bata, guantes de
curen, botas de hule.
Herramientas * Notleneasucargo.
FUNCIONES
Relaciones de e Relacién con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sélidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades * Responsable de recolectar pldstico, papel, chatarra y vidrio que
pueda ser aprovechable.
¢ Responsable de cargar s maquina compactadora.
¢ Responsable de empacar el material aprovechable recolectado.
s Responsable de limpiar su drea de trabajo.
Atribuciones ¢ Recolectar la mayor cantidad de material aprovechable durante y
ordinarias después de la descarga del camidn separador.
o Empacar el pldstico ya clasificado.
e Empacar chatarray vidrio recolectado.
s Colaborar en el pesaje de los materiales aprovechables
recolectados, (papel, plistico, chatarra v vidrio].
Atribuciones e Operar la maquina compactadora de plastico.
eventuales e Empacar las pacas de plastico.
¢ Transportar papel, chatarra, vidric y pacas de pldstico al drea de
producto terminado.
s (argar el papel, chatarra, vidrio v pacas de plistico al camidn
recolector.

Fuente: elaboracion propia.
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El siguiente registro corresponde al puesto de ayudante en el area de

recoleccion de plastico y papel .

Figura 182. Registro del personal (ayudante en el area de recoleccién

de plastico y papel )

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MIUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RiD
MNARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Cédigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SPS-5G-RS-REG-014

DE RESIDUOS SOLIDOS DE SAN PEDRO Versién:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001

Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN
DATOS PERSONALES
APELLIDOS NOMBRES
Fuentes Fuentes Dany Valentin
Direccidn:
Edad 24 ANDS Estado civil CASADD
No. de cédula L-12 44546 DPI
No. de teléfono 5757 -0011
No. de afiliacidén IGSS NO TIENE
Areaala que pertenece PLASTICO Y PAPEL
(EMFRESA PRIVADA)
Cargo que desem pefia SUBALTERNO
Dias y horario de contratacién LUNES A VIERNES 8:00- 16:00
Tipo de sangre Es alérgico NOD
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: SINDY FUENTES 5432 - 0688
(ESFOSA)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 183.

Registro del puesto y las funciones (ayudante en el area

de recoleccion de plastico y papel Il)

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO
PUESTO
Puesto e Subalterno enel dreade pldstico y papel.
Inmediato e Melida Sagastume.
superior
Subalternos * Noaplica.

Naturaleza del
puesto

= Trabajo que consiste en recolectar, clasificar, pesar, empacar y
dmacenar plistico, papel, chatarra y vidrio que puede ser
aprovechable.

= Ademds contempla la operacidn eventual de la compactadora de
plstico,

Equipo

e (asco, mascarillaindustrial, lentes de alto impacto y bata.

Herramientas

» Notieneasucargo.

FUNCIONES
Relaciones de * Relacidn con todo el personal de la planta de tratamiento de
trabajo residuos sdlidos del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.
Responsabilidades * Responsable de recolectar pldstico, papel, chatarra v vidrio que
pueda ser aprovechable.
s Responsable de dasificar el pldstico segln sus propiedades.
s Responsable de operar la magquina compactadora.
«  Responsable de limpiar su drea de trabajo.
Atribuciones ¢ Recolectar la mavor cantidad de material aprovechable durante v
ordinarias después de la descarga del camidn separador.
s (lasificar el pldstico segln sus propiedades.
e Empacar el plastico ya clasificado.
o Colaborar en el pesaje de los materiales aprovechables
recolectados, (papel, plastico, chatarra y vidrio).
Atribuciones + Operar [a maquina compactadora de plastice.
eventuales e Empacar las pacas de plastico.
« Transportar papel, chatarra, vidrio v pacas de plastico al drea de
producto terminado.
o (argar el papel, chatarra, vidrio v pacas de plistico al camidn
recolector.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.6. Indicadores

Se desarrollaron indicadores de elementos técnicos para llevar un historial
estadistico de las actividades de recuperacion de residuos solidos, que son
realizadas mes a mes por los empleados de la planta de tratamiento. Estos
indicadores seran alimentados con informacion proveniente de los datos
registrados en los formatos antes presentados y seran computados en una hoja
de calculo, en la cual el usuario solo debera ingresar los datos que le solicite el

sistema, vea la siguiente figura.

Figura 184. Hoja de calculo con los indicadores de elementos

técnicos

Hd9- I= Microsoft Excel o @ =
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista = @
* . o= = " ) P Fx RS I Autosuma -
Calibri Suoc A A == e Sausarteto General ~ ool 7 [ E= |
Ba~ =l > = = == [&] Retienar - 2
Pega NXS- & O-A- E== H Combinary centrar ~ | E8 - o4 gpg | %3 L0 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
& = = J = ¢ - % 9 *9 | ondiconal * como tabla~ celda~ - - - 2 BOmarT  yfiltrar~ seleccionar
Portapap... & Fuente u eatién u Nimera 0 Estilos Celdas Modificar
228 - I v
[E] CONTROL DEL SISTEMA DE GESTION o B
A 8 c D E F G H 1 K L ™M N E
a B
2
2 INDICADORES
4 INDICADORES DE ELEMENTOS TECNICOS
s
6
7
8
s "
o INDICADOR DE CANTIDAD DE RESIDUOS PLASTICOS RECUPERADOS.
11 Cantidad de plasticos recuperados por mes(ton) Cantidad de plasticos ingresados & |2 planta por mes(ton) Indice (3] RANGO RESULTADO
12 Bueno | Regular | Malo
80 100 50.00 Regular
13 indice= 66 |dice~=33 & § Indice<=33
13
15
o INDICADOR DE CANTIDAD DE RESIDUOS DE PAPEL RECUPERADOS
17 Cantidad de papel recuperado por mes(ton) Cantidad de papel ingresado a la planta por mesiton) Indice (%) RANGO RESULTADO
18 Buzne | Reguler | Malo
60 100 §0.00 Regular
19 indice>= 66 | dice»=33 & <§ Indice<=33
20
21
- INDICADOR DE CANTIDAD DE RESIDUOS DE VIDRIO RECUPERADOS
23 Cantidad de vidrio recuperado por mesiton) Cantidad de vidrio ingresado a |z planta por mes(ton) Indice (3) RANGO RESULTADO
28 Bueno | Regular | Malo
60 100 60.00 Regular
25 indice>= 66 _|dice>=33 & <§ Indice<=33
26
27 A
28| INDICADOR DE CANTIDAD DE RESIDUQS ORGANICOS RECUPERADOS
23 Cantidad de materia organica recuperada por mesiton)| Cantidad de materia organica ingresada a la planta por mes(ten)  |indice (3] RANGO RESULTADC
30 Bueno | Regular | Malo
&0 100 60.00 Regular
e Indices=65_|dicer=33 & <§ Indice<=33
32
33 ]
W m INDICE DE INDICADORES | INDICADORES DE ELEMENTOS TECNIC -~ INDICADORES DE ELEMENTOS FINANC SO0EN] ] o

Fuente: elaboracion propia.
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2.4, Descripcion de la propuesta para el desarrollo del sistema de

gestion para la planta de tratamiento de aguas residuales

A continuacion se presenta la propuesta para desarrollar el sistema de
gestion para la planta de tratamiento de aguas residuales del municipio de San

Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

24.1. Desarrollo del sistema de gestion

La propuesta del sistema de gestion para la planta de tratamiento de
aguas residuales del municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.
Consta de varios formatos para registrar las actividades que se llevan a cabo en

el tratamiento y disposicion final de las aguas residuales.

De igual forma la propuesta presenta los procesos de tratamiento y
disposicion final de aguas residuales documentados, procedimientos para
manejar la documentacion propuesta y la que se vaya desarrollando, politicas
para mejorar el tratamiento de las aguas residuales y mejorar la salud

ocupacional de los empleados.

Ademas de los formatos, procesos documentados, procedimientos para
manejar la documentacion y politicas. La propuesta también presenta registros

de los puestos y funciones del personal que actualmente labora en la planta.

Los procesos, procedimientos, politicas y registros que se presentan a
continuacion para el sistema de gestién de la planta de tratamiento de aguas
residuales de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos, son presentados en un

formato propuesto para cumplir con la politica de visibilidad de Mancuerna.
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Mancuerna, dichos formatos se desarrollaron con base en las actividades vy

24141.

Formatos

A continuaciéon se presentan los formatos que fueron realizados para

necesidades que presenta la planta de tratamiento de aguas residuales.

Listado maestro de documentos: este formato servira para controlar y

registrar todos los documentos que se encuentran en uso o que estan

obsoletos.
Figura 185. Formato del listado maestro de documentos
WRTONIG
& SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL G
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. * 8
T
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO e
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS CODIGO:

SAS-SG-AR-FOR-001
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado:
Firma VERSION:
— 001

Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma

No. Cél:llEo del documento Version Nombre del documento En uso obsoleto

aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de asistencia del personal que labora en la planta de tratamiento

de aguas residuales.

Figura 186. Formato para el registro de asistencia del personal que

labora en la planta de tratamiento de aguas residuales

pﬂ"mﬁro% Fweow
(ol SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE \)-— 2!
AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO | L
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, L W)
WVIANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ',____.‘__&,';"_i_“:
NARAMNIO
REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA CODIGO:

EN LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES | SAS-SG-AR-FOR-002
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco | Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlo Diaz Firma:
No. Nombre Fecha: Hora de entrada Hora de salida
g_e‘cid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de visitas a la planta de tratamiento de aguas residuales: en
este formato se registraran todas las personas ajenas a la planta y que

desean realizar en ella una visita.

Figura 187. Formato para el registro de visitas a la planta de

tratamiento de aguas residuales

WRTONIG .
R, SISTEMA DE GESTIONDE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE
SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
MARCOS MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO

REGISTRO DE VISITAS A LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES .
CODIGO:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado: SAS-SG-AR-FOR-003
FeiEn VERSION:
Aprobado por: Ing. Juan Carlos Diaz Fecha: Administrador: 001
Firma:
No. | Fecha | Horade ingreso | Horade salida Nombre Institucién Firma

l!iiz
iin,
o

;;5',

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro del mantenimiento y limpieza de los componentes de la planta

de tratamiento de aguas residuales (eventual).

Figura 188. Formato para registrar el mantenimiento y limpieza de los
componentes de la planta de tratamiento de aguas

residuales (eventual)

pRTONFG T
i Q'n SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE L
AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO ' 5__.
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. P,
sﬁh MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID ,:"':"—'f{?_":
MNARAMNIO
REGISTRO DEL MANTENIMIENTO Y LIMPIZA DE LOS ODIGO:
COMPONENTES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE SAS-5G-AR-FOR-004
AGUAS RESIDUALES (EVENTUAL) VERSION:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Encargado: 001
Joachin Firma
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Chapeado

Limpieza de
pantallas

Nivel de los
tangues
Imhoff

Sacar lodos
de los
biodigestores

Sacar lodos
de los
tangques
Imhoff

Sacar lodos
del patio de
secados

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.
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Registro del mantenimiento y limpieza de los componentes de la planta

de tratamiento de aguas residuales (ordinaria).

Figura 189. Formato para el registro del mantenimiento y limpieza de
los componentes de la planta de tratamiento de aguas

residuales (ordinaria)

pRTONI 4 e
3 Q’? SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE '-"— r‘
% AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO KB‘

SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e,
MARAMNIO
REGISTRO DEL MANTENIMIENTO Y LIMPIZA DE LOS ODIGO:
COMPONENTES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE SAS-5G-AR-FOR-005
AGUAS RESIDUALES (ORDINARIA) VERSION:
Elaborado por: Jorge A. Orozco Elncargado: 001
Joachin Firma
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Caja de
excedencias
Desarenador
No. 1
Trampa de
grasa No. 1
Pozo vy canal
de rejas
Desarenador
No. 2
Trampa de
grasa No. 2
Vertederos
Canal de

biodigestores

Canal de
percoladores

Barrer area
de la planta

Observaciones:

aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en la caja de derivador de caudal de

demasias (Bypass).

Figura 190. Formato para el registro de trabajos realizados en la caja
de derivador de caudal de demasias (Bypass)

WRTONZ, : y Py
i NS SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL N o
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. S
=y o2
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO o e ot
REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN LA CAJA DERIVADOR DE CAUDAL DE CODIGO:
DEMASIAS (BYPASS) SAESEAR-ROR- 06
ELABQRADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VEELIS:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcion de la actividad Fecha Hora Tiempo

empleado

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en el desarenador 1

Figura 191. Formato para el registro de trabajos realizados en el
desarenador 1

WRTONIG :
SISTEMADE GESTION DE LA PLANTADE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL

w MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO
REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN EL DESARENADOR 1 CODIGO:
SAS-SG-AR-FOR-007
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: —
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcion de la actividad Fecha Hora Tiempo

empleado

Y aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en la trampa de grasa 1

Figura 192. Formato para el registro de trabajos realizados en la
trampa de grasa 1

WRTONIG .
SISTEMADE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL

> i =
% MUNICIFIO DE SAN ANTONIO SACATEFEQUEZ, SAN MARCOS.
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID NARANIO

R

REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN EL TRAMPA DE GRASA No. 1 CODIGOD:
SAS-SG-AR-FOR-008
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 00l
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcion de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

c aecid
- e

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro de trabajos realizados en el canal de rejas

Figura 193. Formato para el registro de trabajos realizados en el canal
de rejas
pTONIG dan
1;9 Q’(. SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTADE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL N }J
% MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SAEATEPEQUEZ, SAN MARCOS. /j’ L
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO ..M.j:'fg::

REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN EL CANAL DE REJAS CoDGo:
SAS-5G-AR-FOR-009
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcidn de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en el desarenador 2

Figura 194. Formato para el registro de trabajos realizados en el
desarenador 2

WRTONTG &
SISTEMADE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL

@ MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

&m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO
REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN EL DESARENADOR No. 2 CODIGO:
SAS-5G-AR-FOR-010
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: S
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcidn de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

P aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en la trampa de grasa 2

Figura 195. Formato para el registro de trabajos realizados en la

trampa de grasa 2

hflTo-Nl'g ; g ==
f % SISTEMADE GESTIONDE LA PLANTADE TRATAMIE’NTD DE AGUAS RESIDUALES DEL ‘-.:-- sf
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. (g
=
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO :‘::"'-"Eui—;'.';:
REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN LA TRAMPA DE GRASA No. 2 CODIGO:
SAS-SG-AR-FOR-011
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Elncarg ado: R
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcidén de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en los tanques imhoff

Figura 196.

tanques imhoff

Formato para el registro de trabajos realizados en los

SISTEMADE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO

REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN LOS TANQUES IMHOFF

SAS-5G-AR-FOR-012

COoDGo:

ELABQRADO POR: Jorge A. Orozco Epcarg ado: VERSION:
Joachin Firma
001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcién de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en los tanques biodigestores

Figura 197. Formato para el registro de trabajos realizados en los
tanques biodigestores
WRTONIG.
Qf" Q'(_-. SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL
@ MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SQ.CATEPI'ZQUEI, SAN MARCOS.
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO

REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN LOS TANQUES BIODIGESTORES

CODIGO:
SAS-5G-AR-FOR-013

ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcion de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

c aecid
i gt Bt
oy

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de trabajos realizados en los filtros percoladores

Figura 198.

Formato para el registro de trabajos realizados en los

filtros percoladores

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL
MUNICIFIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

p

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO

s s .
e ¢ g

REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN LOS FILTROS PERCOLADORES

SAS-5G-AR-FOR-014

CODIGO:

ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: ——
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcion de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro de trabajos realizados en el patio de secado de lodos

Figura 199. Formato para el registro de trabajos realizados en el patio

de secado de lodos

,;\'lﬂmo i P—
o SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL = j_r
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. iR
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO _=-_—-;;_-_-_
REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN EL PATIO DE SECADO DE LODOS CODIGO:
SAS-SG-AR-FOR-015
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VERSIGN:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Descripcién de la actividad Fecha Hora Tiempo
empleado
aocid
——

Fuente: elaboracion propia.
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Solicitud de equipo en general para el personal de la planta de

tratamiento de aguas residuales.

Figura 200. Formato para la solicitud de equipo en general para el

personal de la planta de tratamiento

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO _—
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN ?‘? |
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS i e
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO T
NARANIO

SOLICITUD DE EQUIPO EN GENERAL PARA EL PERSONAL CODIGO:

DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES | SAS-5G-AR-FOR-016
Elabor?do por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlo Diaz Firma:
Fecha de Cantidad Descripcién y/o especificaciones del equipo
solicitud de articulos
QObservaciones:
Responsable de laplanta Responsable PMANCUERMNA Responsable de la
Municipalidad de San Antonio
Sacatepéque:z

Fuente: elaboracién propia.
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Recepcion de equipo para la planta de tratamiento de aguas residuales

Figura 201. Formato para la recepcion de equipo para la planta de

tratamiento de aguas residuales

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO T
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUMIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO
RECEPCION DE EQUIPO PARA LA PLANTA DE CODIGO:
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES SAS-5G-AR-FOR-017
Elabora'do por: Jorge A. Orozco Encargado: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma
Lugar y fecha: Hora:
Cantidad Descripeidn y/o especificaciones del equipo Cantidad Cantidad
aceptada rechazada
Observaciones:
Responsable de |a planta Responsable MANCUERNA Responsable de |a Municipalidad

de San Antonio Sacatepéquez

Fuente: elaboracién propia.
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o Acciones preventivas y correctivas en la planta de tratamiento de aguas
residuales: en este formato se registraran todas aquellas acciones
preventivas y correctivas que se realicen en los procesos de tratamiento

y disposicién final de aguas residuales.

Figura 202. Formato para las acciones preventivas y correctivas en la

planta de tratamiento de aguas residuales

WRTONIG . e
o SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO _—
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN & ;?f
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 'CU_ .
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO e
NARANIO
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS EN LA PLANTA CODIGO:

DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES SAS-5G-AR-FOR-018
Elaborado por: Jorge A. Orozco Elncarga do: VERSIGN:
Joachin. Firma 001
Aprobade por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:

Carlos Diaz Firma:
Accion No. Registro
Correctiva Preventiva | Hoja No.
Fecha
Proceso:
Descripcién y causas de la no conformidad:
Personal implicado:
Accion correctiva/preventiva:
Plazo de la implementacidn:
Responsable de la implementacion: firma
Observaciones
Vo.Bo.
Seguimiento de las acciones
Resultados:
Revisado por: Fecha:
Observacicnes seguimiento:
‘- Eﬁ"d

Fuente: elaboracién propia.
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Propuestas a cambios 0 mejoras en la planta de tratamiento de aguas
residuales: en este formato se registraran las mejoras o cambios que se

propongan para la planta de tratamiento.

Figura 203. Formato para las propuestas a cambios o mejoras en la

planta de tratamiento de aguas residuales

.JQTOHJ'D R —
Q{(.\ SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO e
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN o4 {
ANTONIO SACATEPI"EQUEZ, SAN MARCOS. :<H_ * 2
m MANCOMURNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ,.::".m‘ﬂﬁ.gf.‘;f".‘:‘:..
MARANIO
PROPUESTAS A CAMBIOS Y/OMEJORAS EN LA PLANTA DE CODIGO:
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES SAS-5G-AR-FOR-019
Elabor?do por: Jorge A. Orozco E.r'cargado: VERSION:
Joachin Firma o001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma
Nombre:
Hora y Fecha de la observacién: I Hoja de
Marque sobre el cuadro con una “X" donde desea hacer la propuesta
PROPUESTAS:
CAMBID(5) MEJORA (S)
Formatos | |  Procesos [ ] Procedimientos | | Otras | 1
Descripcidn: Fotografia:

Fuente: elaboracién propia.

234



Evaluacion de riesgos en la planta de tratamiento de aguas residuales:
en este formato se registraran las observaciones que se realicen al hacer

una evaluacion de riesgos laborales.

Figura 204. Formato para la evaluacion de riesgos en la planta de

tratamiento de aguas residuales

WHTON g i
oF lt'(j\ SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO ==
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN % i
] ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. P
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIFIOS DE LA CUENCA DEL RICH SRECERA
MARANIO
EVALUACION DE RIESGOS EN LA PLANTA DE CODIGO:
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES SAS-5G-AR-FOR-020
Elabﬂrqdn por: Jorge A. Orozco Encargadao: VERSION:
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma
EVALUACION DE RIESGOS
Nombre: Fecha:
Acto inseguro Condicidn insegura

Descripcidn:

Cologue agui una fotografia del riesgo: Accidn preventiva o correctiva:

Costo de la accidn:

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de medicamentos brindados: en este formato se registrara la
cantidad y tipo de medicamento que se proporcione al personal que

labora en la planta de tratamiento de aguas residuales.

Figura 205. Formato para el registro de medicamentos brindados
'J\TO-N;O )
o SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIE’NTD DE AGUAS RESIDUALES DEL
@ MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO
REGISTRO DE MEDICAMENTOS BRINDADOS CODIGO:
SAS-SG-AR-FOR-021
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: VUG
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Medicamento Indicaciones Cantidad Fecha Hora

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de medicamentos tomados: en este formato se registraran todos

los medicamentos que son tomados por parte de los empleados de la

planta de tratamiento de aguas residuales.

Figura 206. Formato para el registro de medicamentos tomados

WRTONEg iy
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTADE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL

3
L) -
% MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. i b_ .

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO ———

REGISTRO DE MEDICAMENTOS TOMADOS CoDIGO:
SAS-SG-AR-FOR-022
ELABORADO POR: Jorge A. Orozco Encargado: —
Joachin Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlo Diaz Firma:
No. Medicamento Sintomas Cantidad Fecha Hora

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de emisiéon de documentos: este formato servira para registrar

los documentos que son emitidos hacia los empleados de la planta de
tratamiento de aguas residuales.

Figura 207. Formato para el registro de emision de documentos
WRTONIg an
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL A o s./
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPI'EQUEZ, SAN MARCOS. L
MARCOR MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO ey i

REGISTRO DE EMISION DE DOCUMENTOS

ConIGO:
SAS-SG-AR-FOR-023
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Elncargado'. VERSIGN:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Cantidad de Descripcién de los formatos Firma del Firma del encargado
formatos Administrador de la planta

Fuente: elaboracion propia.
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Registro de recepcion de documentos: este formato servira para registrar

los documentos que son recibidos de parte de los empleados de la planta
de tratamiento de aguas residuales.

Figura 208. Formato para el registro de recepciéon de documentos

b;\'[ ON] o

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SAEATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIONARANIO

REGISTRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS CODIGO:
SAS-SG-AR-FOR-024
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Encargado: VERSIAN:
Firma 001
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Cantidad de Descripcién de los formatos Firma del Firma del encargado
formatos Administrador de la planta

c aecid !
jmmomis
L

Fuente: elaboracion propia.
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Listado de distribucion de documentos: este formato servira para registrar

los documentos que son distribuidos como copias controladas y no

controladas.
Figura 209. Formato de listado de distribucion de documentos
WRTONIG A an
K SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL C—y
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 3 sg‘l
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO NARANIO _'-:-WEU_E;_“:
LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS CoDIGOD:
SAS-5G-AR-FOR-025
Elaborado por: Jorge A. Orozco Joachin. Elncargado: VERSIGN:
Firma oo
Aprobado por: Ing. Juan | Fecha: Administrador:
Carlos Diaz Firma:
Fecha de Cddigo de lacopia | Descripciénde la Nombre del poseedor Firma
entrega copia

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se presenta el proceso del tratamiento y disposicion final

de aguas residuales. La documentacion del proceso esta compuesta por un

2.41.2. Procesos

flujograma y la descripcidn de cada proceso que a su vez es un subproceso.

Figura 210.

Flujograma del proceso de tratamiento y disposicion final

de aguas residuales

Proceso de tratamiento y disposicion final de aguas residuales

WRIONIG N d an
e SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO S 5»
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN o vl
m ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. { J
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

Elaborado por:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE AGUAS
RESIDUALES
Aprobade por:

Ing. Juan Carlos Diaz

Jorge Armando Orozco Joachin

Y

TERMINA ’

Derivacion de Separacion de .
Desarenado P ) Retencién de Desarenado
Afluente »  caudalde X ¥ grasaprimera » >
primera fase s6lidos gruesos segunda fase
demasias fase
y
. Tratamiento Tratamiento Separacion de
Tratamiento L L
Efluente . < primario primario grasa segunda
secundario :
segunda fase primera fase fase

h 4

Secado de lodos

Fuente: elaboracion propia.

241




Descripcidn del subproceso de derivacién de caudal de demasias

Figura 211. Subproceso de derivacion de caudal de demasias

WHIONfG N
SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO

NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"

Subproceso:

Derivacion de caudal de demasias

Cédigo de formato: SAS-SG-AR-PR-001
Versidgn: 001

Elaborado por:

Jorge Armando Orozco Joachin

Aprobado por:
Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn:

Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO

DERIVACION DE CAUDAL DE DEMASIAS

DESCRIPCION

Es el primer paso en d tratamiento de aguas residuales. Consiste en
recibir v regular el caudal de aguas servidas a 7 Its/seg mediante
una compuerta, esto se hace ya que la planta solo tiene capacidad
para tratar dicho caudal Ademds restringe el ingreso de sélidos
muy grandes a la planta de tratamiento, mediante una reja de
excedencias.

OBJETIVOS

Permitir el ingreso de las aguas servidas a la planta de tratamiento.
Regular el caudal de ingreso a 7 lts/seg, mediante una compuerta.
Restringir el ingreso de sélidos muy grandes a la planta, mediante
b utilizacidn de una reja de excedencias.

RESPONSABLE DEL

Operador encargado de mantenimiente de la planta.

MANTENIMIENTO

ENTRADA ¢ Apuas residuales del Municipio de San Antonio Sacatepéquez, San
Marcos,

SALIDA e Apuas residuales con un caudal menor o igual a 7 lts/seg.

RELACION CON OTROS |« Desarenado primera fase.

SUBFPROCESOS

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de desarenado primera fase

Figura 212. Subproceso de desarenado, primera fase

WR1ONIG

qu_\ SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RID

NARANID

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES”

Subproceso: Cédigo de formato:
Desarenado primera fase Version:
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Dias
Fecha de elaboracién: Fecha deaprobacién:
SUBPROCESO + DESARENADO PRIMERA FASE
s Subproceso que consiste en remover particulas denominadas
) arenas, que pueden causar dafio a los tanques imhoff, mediante un
DESCRIPCION desarenador de 0.25 m de ancho, dos canales de 5.75 m de largo y
una altura promedio de 0.40 m. equivalente a un volumen total de
115m?3,
OBJETIVOS s Depurar arenas de las aguas residuales,

RESPONSABLE DEL .

Operador encargado de mantenimiento de la planta.

MANTENIMIENTO
ENTRADA «  Aguas residuales con un caudal menor o igual a 7 lts/seg
SALIDA e Apuas residuales con gran cantidad de arenas removidas v con un

caudal menor o igual 2 7 lts/seg

RELACION CON OTROS | »
SUBPROCESOS .

Derivacidn de caudal de demasias.
Separacion de grasas primera fase,

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de separacion de grasa primera fase

Figura 213. Subproceso de separacion de grasa, primera fase

pRIONIG i
(a SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
' DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"
Subproceso: Cédigo de formato:
Separacién de grasa primera fase Version:
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fechade elaboracidn: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO « SEPARACION DE GRASA PRIMERA FASE

+ Subproceso que consiste en retener las grasas y aceites que

provienen del alcantarillado municipal mediante una trampa de
DESCRIPCION prasa, que funciona por medio del principio de flotacidn. Esta
rampa de grasa tienen una geometr{a rectangular con 0.90 m de
ancho, 187 m de largn, v una profundidad de 1.50 m, equivalente a
un volumen de 2.52 m*

OBJETIVOS » Retener grasas y aceites que se encuentran en las aguas residuales,
RESPONSABLE (S) s Operador encargado de mantenimiento de la planta.
ENTRADA o Aguas residuales con gran cantidad de arenas removidas y con un

caudal menor o igual a 7 lts/seg.

SALIDA s Aguas residuales con gran cantidad de arenas, aceites v grasas
removidas, con un caudal menor oigual a 7 lis/seg.

RELACION CON OTROS |« Desarenado primera fase
SUBPROCESOS »  Retencidn de sélidos gruesos

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de retencién de sélidos gruesos

Figura 214. Subproceso de retencion de sélidos gruesos

..1"10'"'0

q'c.\ SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO

NOMERE DEL PROCESO

“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"

Subproceso:

Chdigo de formato:

Retencion de solidos gruesos | Versién:
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fechade elaboracidn:

Fecha de aprobacidn:

SUBPROCESO » RETENCION DE SOLIDOS GRUESOS
¢« la planta cuenta con un dispositive de canal de rejas, con la
) finalidad de retener sélidos gruesos como textiles, material pldstico,
DESCRIPCION latas, ropas, ete. Que puedan encontrarse en las aguas residuales,
iene las siguientes dimensiones: ancho 0.45 m, longitud de 0.80 m
v espaciamiento entre barras 1.5 cms.
o Retener sdlidos gruesos como textiles, material pldstico, latas,
OBJETIVOS ropas, etc,
RESPONSABLE (S) o Operador encargado de mantenimiento de la planta.
ENTRADA » Aguas residuales con gran cantidad de arenas, aceites y grasas
removidas. Con un caudal menor o igual a 7 lts/seg.
SALIDA o Apuas residuales sin sélidos gruesos v con gran cantidad de arenas,
aceltes y grasas removidas, con un caudal menor o igual a 7 lts/seg.
RELACION CON OTROS |« Separacién de grasa primera fase,
SUBPROCESOS o Desarenado segunda fase.

aecid
e

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcidn del subproceso de desarenado segunda fase

Figura 215. Subproceso de desarenado, segunda fase

WTONIg ,

.. | SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"
Subproceso: Codigo de formato:
Desarenado segunda fase Versitn:
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO + DESARENADO SEGUNDA FASE

« Subproceso que consiste en remover particulas denominadas
) arenas, que pueden causar dafio a los tanques imhoff, mediante un
DESCRIPCION desarenador de 0.35 m de ancho, dos canales de 5.05 m de largo v
una altura promedio de 0.40 m. equivalente a un volumen total de
1.41 m® Cuenta con vertederos para regular la veloddad, su altura
maxima es de 0.30 m v subase es de 0.15 m.

OBJETIVOS s Depurar arenas de las aguas residuales.
RESPONSABLE (S) ¢ Operador encargado de mantenimiento de la planta,
ENTRADA s Aguas residuales sin sdlidos gruesos y con gran cantidad de arenas,

aceites y grasas removidas, con un caudal menor o igual a 7 lts/seg.

SALIDA + Apuas residuales sin arenas ni sélidos gruesos, v con gran cantidad
de aceites y grasas removidas. Con un caudal menor o igual a 7 lts/
seg.

RELACION CONOTROS |« Retencién de sélidos gruesos.

SUBFROCESOS » Separacidn de grasa segunda fase

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de separacion de grasa segunda fase

Figura 216. Subproceso de separacion de grasa, segunda fase

m‘tﬂmo i
‘t'(.\ SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CLIENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"
Subproceso: Cédigo de formato:
Separacion de grasa segunda fase Versidn:
Elaborado por: Aprobado por;
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:
SUBPROCESO + SEPARACION DE GRASA SEGUNDA FASE

» Subproceso que consiste en retener las gasas y aceites que

provienen del alcantarillado municipal mediante una trampa de
DESCRIPCION grasa, que funciona por medio del principio de flotacidn, Esta
rampa de grasa tienen una geometria rectangular con 0.90 m de
ancho 187 m de largo, v una profundidad de 1.50 m equivalente a
un volumen de 252 m?

OBJETIVOS » Retener grasas y aceites que se encuentran en las aguas residuales.
RESPONSABLE (S) » Operador encargado de mantenimiento.
ENTRADA »  Aguas residuales sin arenas ni sélidos gruesos, con gran cantidad de

aceites y grasas removidas, Con un caudal menor o igual a 7ts/seg.

SALIDA s Aguas residuales sin arenas, sin sdlidos gruesos y sin aceites ni
grasas. Con un caudal menor o iguala 7 lts/seg.

RELACION CONOTROS |« Desarenado segunda fase.
SUBPROCESOS » Tratamiento primario primera fase.
aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de tratamiento primario, primera fase

Figura 217. Subproceso de tratamiento primario, primera fase

WRI0NE .
(o} SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO
NOMERE DEL PROCESO
“ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"
Subproceso: Cédigo de formato:
Tratamiento primario primera fase Versidn:
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fechade aprobacién:
SUBFROCESOD + TRATAMIENTO PRIMARIO PRIMERA FASE

+« Subproceso que disminuye la velocidad del agua que ingresa para

gue decanten las particulas sedimentables realizéndose en la
DESCRIPCION cdmara de sedimentacién un proceso fisico v en la de digestidn un
proceso biolégice, reduciendo la carga organica. Este subproceso se
realiza mediante un tanque de polipropileno, que realiza la funcidn
de un tanque imhaoff,

e Impedir que los sélidos que se han separado de las aguas residuales
OBJETIVO se mezclen nuevamente con ellas, permitiendo la retencidn de estos
stlidos para su descomposicidn, como resultado se obtienen lodos.

RESPONSABLE (5) e (Operador encargado de mantenimiento.

ENTRADA ¢ Aguas residuales sin arenas, sin sélidos gruesos y sin aceites ni
grasas. Con un caudal menor o iguala 7 lts/seg.

SALIDA ¢ Apuas residuales sin sélidos suspendidos v con un caudal menor o
lgual a 7 lts/seg.

« Lodos

o (as metano

RELACION CON OTROS | s Separacidn de grasa segunda fase.
SUBPROCESOS s Tratamiento primario segunda fase.
» Secadode lodos.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de tratamiento primario, segunda fase

Figura 218. Subproceso de tratamiento primario, segunda fase

m‘tﬂmo i

Q’(.\ SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPI'EQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES”
Subproceso: Cédigo de formato:

Tratamiento primario segunda fase Versidn:

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacitn:

SUBPROCESO + TRATAMIENTO PRIMARIO SEGUNDA FASE

e [n este subproceso se hace la separacidn de lodos, agua v gas,
) disminuyendo en gran medida los sélides disueltos en el agua v
DESCRIPCION dindele un proceso biolégico al lodo. Este subproceso se lleva a
cabo en los tanques biodigestores. Dichos tanques son los
encargados de procesar los lodos en un proceso anaerdbico, estos
lodos va han sido procesados previamente por los tangues fmhoff.

OBIETIVOS » Disminuirengran medida los sélidos disueltos en el agua mediante,
lz separacitn de lodos, agua y gas.

RESPONSABLE (5) « Operador encargado de mantenimiento,

ENTRADA »  Aguas residuales sin sélidos suspendidos y con un caudal menor ¢
igual a7 ls/seg.

SALIDA e Apuas residuales sin sélidos suspendidos v sin sélidos disueltos.
Con un caudal menor o igual a 7 lts/seg.
s (as metano

RELACION CONOTROS |« Tratamiento primario primera fase,
SUBPROCESOS »  Tratamiento secundario.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de tratamiento secundario

Figura 219. Subproceso de tratamiento secundario

.JITOHID :

ct,o SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

3 DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEI, SAN MARCOS.

m MANCOMUMNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCESO
“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUAL
Subproceso: Cadigo de formato:
Tratamiento secundario Versidn:
Elaboradoe por: Aprobadoe por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacidn:
SUBPROCESO » TRATAMIENTO SECUNDARIO

s [Este subprocesos se lleva a cabo mediante filtros percoladores. En

estos componentes el agua residual pasa por un lecho filtrante de
. material sintético, en donde se forma una biomembrana aerdbica
DESCRIPCION que complementa el proceso de remocidn y desgasificacidn del
agua residual. Este es el fin del tratamiento de aguas residusles, ya
que de aqui el agua sale hacia d canal derivador de caudal que
posteriormente conduce el agua hacia el efluente, que es el rio
Tacana.

OBJETIVOS « Filtrar las aguas residuales mediante un lecho filtrante de material
sintético, para formar una biomembrana aerdbica que
complemente el proceso de remocidén y desgasificacidn del agua

residual,
RESFONSABLE (S) s Operador encargado de mantenimiento.
ENTRADA s Apuas residuales sin sélidos suspendidos y sin sdlidos disueltos.

Con un caudal menor o igual a 7 lts/seg.

SALIDA e Aguas residuales sin sélides suspendidos, sin sélidos disueltos y
filtradas. Con un caudal menor o igual a 7lts/seg.
* Lodes
* (asmetano
RELACION CONOTROS |+ Tratamiento primario segunda fase,
SUBPROCESOS o Secadode lodos.

Fuente: elaboracion propia.
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Descripcién del subproceso de secado de lodos

Figura 220. Subproceso de secado de lodos

TN ,
(o SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE 5AN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

“TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES"
Subproceso: Codigo de formato:
Secado de lodos | Versitn:

Elaborado por: Aprobade por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz

Fecha de elaboracion: | Fechade aprobacidn:

SUBPROCESO + SECADO DE LODOS

o Esla deshidratacién de lodos estabilizados aerdbicamente y se hace
mediante el patio de secado, ya que este métedo de secado es el

DESCRIPCION mas simple y econdmico de deshidratacién. Los lodos secos forman
abono.

OBJETIVOS o Deshidratar los lodos que se producen en bk planta para formar
abono,

RESPONSABLE (S) o Operador encargado de mantenimiento.

ENTRADA o Lodos que provienen de los tanques fmhoff (tratamiento primario
primera fase].

o lodos que provienen de los filtros percoladores (tratamiento
secundario).

SALIDA + Abono.

RELACION CONOTROS |» Tratamiento primario primera fase,
SUBPROCESOS + Tratamiento secundario.

Fuente: elaboracion propia.
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241.3. Procedimientos
Procedimiento para la codificacion de documentos: describe los pasos
que se deben realizar para codificar los documentos propuestos y los que

se vayan desarrollando.

Figura 221. Procedimiento para la codificacion de documentos

WRTONIG

g" T SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

g DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIOSACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUMNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUEMCA DEL RIO
NARANIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“CODIFICACION DE DOCUMENTOS"
Cadigo: Versidn:
S5A5-SG-AR-PRO-001 | 001
Elaborado por: | Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: | Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la codificacién de documentos

Objetivo = Establecer los lineamientos necesarios para la correcta codificacidn de
documentos, relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

» Este procedimiento comprende todos los formatos, procesos,

Alcance procedimientos, politicas vy registros relacionados al Sistema de Gestidn
de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San
Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

= Del administrador del sistema de gestién: es el responsable de la

Responsabilidades actualizacidn, modificacién, incorporacién o eliminacién de los

documentos, sean formatos, procesos, procedimientos, politicas w

registros.

Formatos

Procesos

Procedimientos

Politicas

Registros

Listado maestro

Formato: forma particular de ceodificar informacidén para ser

almacenada posteriormente.

* Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

= Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacddn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualguier empresa.

« Politicas: es la accién humana orientada hacia la toma de decisiones
para la consecucidn de los objetivos de un grupo.

= Registros: documentos contables gue se aprovechan para la
elaboracién de estadisticas técnicas v administrativas.

Documentos
relacionados
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Continuacion de la figura 221.

WRIONI,

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --5_)

DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIOSACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO

NARANIO

Procedimiento

Codificacién de formatos: el administrador del sstema de gestién
codificard los formatos de la siguiente manera y los ingresara al listado
maestro (L.M.):

SAS-5G-AR-FOR-ZZZ

SAS = BSan Antonio Sacatepéquez, San Marcos
SG = Sistemade Gestidn

AR = Apguas Residuales

FOR = Formato

ZZZ = Correlativo del formato

Codificacién de procesos: el administrador del sistema de gestién
codificard los procesos de la siguiente manera ylos ingresara al LM.:
SAS-SG-AR-PR-ZZZ

SAS = San AntonioSacatepéqueg, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn
AR = Aguar Residuales
PR = Proceso

ZZZ = Correlativo del proceso

Codificacién de procedimientos: el administrador del sistema de
gestidn codificard los procedimientos de la siguiente manera:
SAS-5G-AR-PRO-ZZZ

SAS = B5an Antonio Sacatepéquez, San Marcos
SG = Sstemade Gestidn

AR = Aguas Residuales

PRO = Procedimiento

ZZZ = Correlativo del procedimiento

Codificacién de politicas: el administrador del sistema de gestidén
codificard s pollticas de la sigulente manera:

SAS-5G-AR-PO-ZZZ

SAS = San AntonioSacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn

AR = Aguas Residuales

PO = Politica

ZZZ = Correlative dela politica

Codificacion de registros: el administrador del sistema de gestién
codificard los registros de la siguiente manera:

SAS-5G-AR-REG-ZZZ

SAS = San AntonicSacatepéquez, San Marcos

SG = Sistemade Gestidn

AR = Apuas Residuales

REG = Registros

ZZZ = Correlativo del registro

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la emision de documentos: describe los pasos que se

deben realizar al emitir los documentos relacionados con el sistema de

gestion.
Figura 222. Procedimiento para la emision de documentos
WRIONIG R
' SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SﬁCATEPE'ZQUEZ, SAN MARCOS.
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
“EMISION DE DOCUMENT 0S”
Codigo: Versidn:
SAS-5G-AR-PRO-002 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
Procedimiento para la emisién de documentos
Objetivo e Establecer los lineamientos necesarios para la correcta emisién de

documentos relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiente de Aguas Residuzles del Municipic de San Antonic
Sacatepéquez, San Marcos.
s« Este procedimients aplica exclusivamente a los documentos
relacionados con los instrumentos de control v medicién del Sistema de
Alcance Gestidn de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio
de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos. Emtiéndase por esto los
formatos de asistencia, formatos de acciones correctivas y preventivas,
registro y control del mantenimiento de cada uno de los componentes
de la planta, recepcién de equipo, solicitud de equipo, e instrumentos
de medicidn. Véase documentes relacicnadoes.

+ Del administrador del sistema de gestion: es el delegado directo de
la emisién de los documentos para el registro y control de actividades.
El deberd de emitir los documentos necesarios semanalmente para
obtener toda la informacidn requerida del mantenimientoe de los

Responsabilidades componentes de la planta, posteriormente le entregard los formatos
(documentos) al encargado de la planta.

« Del operador encargado del mantenimiento de la planta: es el
encargade de recibir los documentos para registro y control de
actividades. Estas actividades contemplan tanto el mantenimiento y
limpieza de todos los componentes de la planta, como el control y
registro de herramienta y equipo que se le proporcione.
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Procedimiento para la emisién de documentos

Documentos
relacionados

SAS-SG-AR-FOR-002
SAS-SG-AR-FOR-003
SAS-SG-AR-FOR-004
SAS-SG-AR-FOR-005
SAS-5G-AR-FOR-006
SAS-5G-AR-FOR-007
SAS-S5G-AR-FOR-008
SAS-5G-AR-FOR-009
SAS-SG-AR-FOR-010
SAS-5G-AR-FOR-011
SAS-SG-AR-FOR-012
SAS-SG-AR-FOR-013
SAS-SG-AR-FOR-014
SAS-SG-AR-FOR-015
SAS-SG-AR-FOR-016
SAS-SG-AR-FOR-017
SAS-SG-AR-FOR-021
SAS-SG-AR-FOR-022
SAS-5G-AR-FOR-023

Asistenciaa laplanta de tratamiento de R.S.
Visita ala planta de tratamiento de R.S.
Mantenimiento y limpieza de componentes event.
Mantenimiento y limpieza de componentes ord.
Trabajos realizados en caja derivador demasfas,
Trabajos realizados en el desarenador No. 1.
Trabajos realizados en la trampa de grasa No. 1.
Trabajos realizados en el canal de rejas.

Trabajos realizados en el desarenador No. 2.
Trabajos realizados en la trampa de grasa No. 2.
Trabajos realizados en los tangues Imhoff.
Trabajos realizados en los tangues biodigestores.
Trabajos realizados en los filtros percoladores.
Trabajos realizados en el patio de secados.
Solicitud de equipo para el personal de la planta.
Recepcibn de equipo para el personal de la planta.
Medicamentos brindados a la planta.
Medicamentos tomados en la planta.

Emisidn de documentos,

Definiciones

Base de datos: es un conjunte de datos pertenecientes a un misme
contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Documento: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
gercicio de sus funciones por instituciones o perscnas flsicas, juridicas,
plblicas o privadas, registrado en una unidad de informacion,

Formatos: forma particular de codificar informacién para ser almacenada
posteriormente,

Procedimiento: es el modo de gjecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos claramente
definidos, que permiten realizar una ocupacidn, trabajo, investigacién, o

estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.
c aecid
dgera Lipaion
P
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Procedimiento

Generacion de los documentos (formatos): el administrador del
sistema de gestidn deberd imprimir los "documentos relacionados”
desde la base de datos del Sistema de Gestidn de laz Planta de
Tratamiento de Aguas Residuazles del Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

Aprobacidén de documentos: el administrador del sistema de gestién
después de haber impreso los documentos, deberd firmarlos con el
propasito de aprobar cada uno de los formatos a ser utilizados para
compilar y tabular informacién procedente de la planta de tratamiento.
Al momento de entregar los formatos deben de firmar de recibido el
administrador v el encargado de la planta el formato de "emisidn de
documentos”,

Entrega de documentos: consiste en la entrega de documentos del
administrador del sistema de gestién al encargado de la planta. El
encargado firmara de recibido el formato de emisidn de documentos y
procederd a llenar cada formato, segin las actividades que realice.

aecid
Agarca Lipadon
e

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la tabulacién de datos: describe los pasos que se

deben realizar para llenar los formatos con la informacion que en ellos se

solicite.
Figura 223. Procedimiento para la tabulaciéon de datos
.Jw.'[DN;O ;
(s} SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SAEATEPI'EQUEZ, SAN MARCOS.
m MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MARAMNIO
NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO
“TABULACION DE DATOS"
Chdigo: Versidn:
SAS-5G-AR-PRO-003 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:
Procedimiento para la tabulacién de datos
Objetivo + Establecer los lineamientos necesarios para la correcta tabulacidn de

datos relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales del Municipio de San Antonio Sacatepéquez, San
Marcos.

e Este procedimiento aplica a los formatos que serdn utilizados como
Alcance instrumentes de medicién, control v registro del mantenimiento y
limpieza de los componentes de la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales del Municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

« Del administrador del sistema de gestion: como responsable de
actualizar, modificar, incorporar o eliminar documentos del sistema de
gestidn, es el responsable v delegado de capacitar al encargado de la
planta, para tabular de manera correcta los formatos que le sean

Responsabilidades asignados.

+ Del encargado de la planta: es el responsable directo de tabular los
datos de los rabajos de mantenimiento y limpieza realizados en la
planta de tratamiento de aguas residuales.
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Procedimiento para la tabulacién de documentos

Documentos
relacionados

SAS-5G-AR-FOR-002
SAS-5G-AR-FOR-003
SAS-5G-AR-FOR-004
SAS-5G-AR-FOR-005
SAS-5G-AR-FOR-006
SAS-5G-AR-FOR-007
SAS-5G-AR-FOR-008
SAS-5G-AR-FOR-009
SAS-5G-AR-FOR-010
SAS-5G-AR-FOR-011
SAS-5G-AR-FOR-012
SAS-5G-AR-FOR-013
SAS-5G-AR-FOR-014
SAS-SG-AR-FOR-015
SAS-5G-AR-FOR-016
SAS-5G-AR-FOR-017
SAS-5G-AR-FOR-021
SAS-5G-AR-FOR-022
SAS-5G-AR-FOR-023
SAS-5G-AR-FOR-024

Asistenciaa la planta de tratamiento de R.S.
Visita ala planta de tratamiento de R.S5.
Mantenimiento v limpieza de componentes event.
Mantenimiento y limpieza de componentes ord.
Trabajos realizados en caja derivador demasias.
Trabajos realizados en el desarenador No. 1.
Trabajos realizados en la trampa de grasa No. 1.
Trabajos realizados en el canal derejas.

Trabajos realizados en el desarenador No. 2.
Trabajos realizados en latrampa de grasa No. 2.
Trabajos realizados en los tanques Imhoff.
Trabajos realizados en los tanques biodigestores.
Trabajos realizados en los filtros percoladores.
Trabajos realizados en el patio de secados.
Solicitud de equipo para el personal dela planta.
Recepcidn de equipo para el personal dela planta.
Medicamentos brindados ala planta.
Medicamentos tomadosen la planta.

Emisién de documentos.

Recepcidn de documentos.

Definiciones

Dato: es una representacidn simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica
etc.), un atributo o una caracteristica de una entidad. Los datos son
hechos que describen sucesos y entidades

Documenta: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
gercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas,
plblicas o privadas, registrado en una unidad de informacidn.

Formatos: forma particular de codificar
dmacenada posteriormente,

informacién  para ser

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
cdaramente definidos, que permiten realizar una ocupacién, trabajo,
nvestigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

Tabular: es ordenar en filas v columnas la informacién cbtenida en una

investigacidn de mercado o de algin formate aplicado.
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Procedimiento

Capacitar al personal: € administrador del sistema de gestidn, deberd
capacitar al encargado de la planta, para el correcto manejo vy
tabulacién de informacién. Esta capacitacidn deberd realizarse
periddicamente, para retroalimentar y evaluar los resultados de la
tabulacidn.

Tabulacidn: el responsable de manejar formatos deberd registrar su
nombre y firma cada formato, ademds debe tener un lugar especifico
para colocar los formatos, de esta manera evitard pérdida o deterioro
de los formatos. Cada formato deberd estar estructurado para su fcil v
rapida comprensién, de esta manerz evitard contratiempos. El
responsable deberd ir anotando cada dato significative que pida el
formato segtin se realice la actividad.

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para la recepcién de documentos: describe los pasos que
se deben realizar para recibir los documentos relacionados con el

sistema de gestion.

Figura 224. Procedimiento para la recepcion de documentos

m‘lﬂﬂ;o ;

Q"o SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

3 DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEIIQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

“RECEPC DE DOCUMENTOS"

Cédigo: Versidn:
SAS-5G-AR-PRO-004 001
Elaborado por: Aprobadoe por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para la recepcion de documentos

Objetivo + Establecer los lineamientos necesarios para la correcta recepcidn de
documentos relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

e« Este procedimiente aplica exclusivamente a los documentos

relacionados con los instrumentos de medicidén del Sistema de Gestidn
Alcance de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San
AntonioSacatepéquez, San Marcos, Entiéndase por esto los formatos de
asistencia, formates de acdones correctivas y preventivas, registro y
control de la limpieza ¥ mantenimiento de los componentes de la
planta, recepcidn de equipo, solicitud de equipo, instrumentos de
medicién. Véase documentos relacionados.

+ Del administrador del sistema de gestidn: es el delegado directo de
la recepcidén de los documentos para el registro y control de
actividades. El recibird los documentos necesarios va tabulados
semanalmente con todos los dates obtenidos de los trabajos realizados

enlaplanta
« Del encargado de la planta: es el encargade de ejecutar el
Responsabilidades mantenimiento y limpieza de los componentes de la planta, ya que él

realiza dicho mantenimiento y limpieza, serd el responsable de tabular
los datos de los trabajos realizados en la planta, a sus respectivos
formatos.

Nota: este procedimiento se aplica también o los trabajos que no se realizan
semanalmente.
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Procedimiento para la recepcién de documentos

Documentos
relacionados

SAS-S5G-AR-FOR-002
SAS-3G-AR-FOR-003
SAS-3G-AR-FOR-004
SAS-SG-AR-FOR-005
SAS-3G-AR-FOR-006
SAS-3G-AR-FOR-007
SAS-3G-AR-FOR-008
SAS-5G-AR-FOR-009
SAS-5G-AR-FOR-010
SAS-5G-AR-FOR-011
SAS-5G-AR-FOR-012
SAS-S5G-AR-FOR-013
SAS-S5G-AR-FOR-014
SAS-SG-AR-FOR-015
SAS-3G-AR-FOR-016
SAS-5G-AR-FOR-017
SAS-5G-AR-FOR-021
SAS-3G-AR-FOR-022
SAS-3G-AR-FOR-024

Asistenciaa la planta de tratamiento de R.S.
Visita ala planta de ratamiento de R.S.
Mantenimiento y limpieza de componentes event.
Mantenimiento y limpieza de componentes ord.
Trabajos realizados en caja derivador demasias.
Trabajos realizados en el desarenador No. 1.
Trabajos realizados en latrampa de grasa No. 1.
Trabajos realizados en el canal derejas.

Trabajos realizados en el desarenador No. 2.
Trabajos realizados en la trampa de grasa No. 2.
Trabajos realizados en los tanques Imhoff.
Trabajos realizados en los tanques biodigestores.
Trabajos realizados en los filtros percoladores.
Trabajos realizados en el patic de secados.
Solicitud de equipo para el personal de la planta.
Recepcién de equipo para el personal de la planta.
Medicamentos brindados ala planta.
Medicamentos tomados en la planta.

Recepcidn de documentos.

Definiciones

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sisteméticamente para su posterior uso.

Documento: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
dercicio de sus funciones por instituciones o personas flsicas, juridicas,
pliblicas o privadas, registrado en una unidad de informacién.

Formatos: forma particular de codificar informacidn para ser
dmacenada posteriormente,

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacidn, trabajo,
nvestigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.
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* Recepcidn: la recepcidn de los documentos se realizard semanalmente,
el administrador del sistema de gestidn visitard la planta para recoger
los documentos y procederd a firmar el formato de recepcidn de
documentos al igual que el encargado de la planta. Una vez entregado

Procedimiento los formatos el administrador procederd a subir los datos obtenidos de

los trabajos realizados a labase de datos del sistema de gestidn.

NOTA: los formatos de emisién y recepcién de documentos los manejara el
encargado de la planta y le entregard estos documentos mensualmente al
administrador, ambos se quedaran con una copia de cada formato. Al
momento de la entrega mensual de los formatos de emisidn y recepcidn (ya
tabulados), también se entregardn nuevos formatos (emisidn y recepcidn)
parael siguiente mes,

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para el control de los documentos: describe los pasos que
se deben realizar para llevar el correcto control de los documentos

relacionados con el sistema de gestion.

Figura 225. Procedimiento para el control de los documentos

WRIONIG ]
) SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIOSACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
MNARANIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
“CONTROL DE LOS DOCUMENTOS"
Cadigo: Versidn:
SAS-SG-AR-PRO-005 001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para el control de los documentos

Objetivo e Establecer los lineamientos necesarios para € correcte control de
documentos, relacionades al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San Antonio
Sacatepéguez, San Marcos.

+ Este procedimiento aplica para los formates, proceses, procedimientos

Alcance v politicas, relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

+ Del administrador del sistema de gestidn: es el responsable de

Responsabilidades adecuar los documentos, aprobar antes de su emisidn, revisar y

actualizar los documentos cuando sea necesario vy aprobarlos

nuevamente, También debe asegurarse de identificar los cambios y

actualizaciones (versidn), asi como de los registros de cada cambio o

actualizacidn.

» Formatos
Documentos s Procesos
relacionados s Procedimientos
s Politicas
+ Formato: forma particular de codificar informacidn para ser

almacenada posteriormente.

+ Proceso: es un conjunte de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

s Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comin de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupacddn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

» Politicas: es la accién humana orientada hacia la toma de decisiones
para la consecucidn de los objetives de un grupo.
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Procedimiento

+ Aprobacion de documentos (formatos, procesocs, procedimientos y
politicas): los documentos deberdn ser revisados v aprobados antes de su
emisién por el administrador del sistema de gestidn, en el caso de los
formatos utilizados como instrumentos de medicidn, deberdn ser de Ficil
comprensidn y adaptacién a cambios antes de ser aprobados. En el caso
de los procesos, procedimientos v politicas, antes de ser aprobados para
su emisidn, deberdn ser revisados va que deben contener informacidn
veridica v que la organizacién este dispuesta a cumplir ¥ compartir,
Todos los documentos antes mencionados deberdn ser firmados por el
administrador e identificados como copla controlada o no controlada.

+ Revision vy actualizaciéon de documentos (formatos, procesos,
procedimientos v politicas): todos los documentos antes menconados
deberdn ser revisados cuando el administrador del sistema de gestidn lo
considere necesaric o cuando se incorpore, elimine o modifique un
proceso, procedimiento formato o politica. De igual forma todo cambio,
modificacidn o eliminacién de documentos deberd ser registrado tanto en
control de los registros como en el listado maestro de documentos.

+ Identificacion de cambios vy version en los documentos (formatos,
procesos, procedimientes vy politicas): la  identificacion de los
documentos se hard mediante la codificacidn de documentos (ver
procedimiento para codificacidn). En el caso de las copias, se considera
copia controlada a tode documento que haya sido copiado del documento
original ¥ que ademds se encuentre registrado en el listado de
distribucién de documentos. En este listado se debe hacer anotar y firmar
a cada persona que posea una copia controlada ademds de lo antes
expuesto, el administrador del sistema de gestidn debe firmar v sellar
come copia controlada las copias que le sean asignadas a la persona o
personas que posean estas copias. Las demds copias que puedan ser
derivadas son copias no controladas, asi que ni la Municipalidad de San
Antonic  Sacatepéquez, San  Marcos, ni MANCUERNA se hardn
responsables de los cambios, eliminaciones o actualizaciones de los
documentos. En cuanto a la versidn de los documentos, cada vez que se
efectie algin cambio, eliminacién o actualizacién en los documentos se
deberd anotar el nimero de versién iniclando en versién 2 hasta el "n"
nimero de versiones que se efectien. Para realizar este procedimiento,
todo documento tiene en el encabezado el cddigo v numero de versidn.
Cuando se realice una nueva versién a algin documento esta versidn
debe ser cambiada en todo los documentos donde se encuentre
relacionando, iniciando en el listado maestro.

Nota: el administrador del sistema de gestidn deberd saber que copias puede
extender, ya sea como copios controladas y como copias no controladas.

c aecid

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimiento para el control de los registros: describe los pasos que se
deben realizar para llevar el correcto control de los registros relacionados

con el sistema de gestion.

Figura 226. Procedimiento para el control de los registros
pRIONIG R A s
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F
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SAS-5G-AR-PRO-006 001

Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

Procedimiento para el control de los registros

Objetivo e« Establecer los lineamientos necesarios para d correcte control de

registros, relacionados al Sistema de Gestidn de la Planta de

Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San Antonio

Sacatepéquez, San Marcos.

* Este procedimiento aplica para los registros del Sistema de Gestidn de

Alcance la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San
Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

+ Del administrador del sistema de gestion: es el responsable de

Responsabilidades identificar, almacenar, proteger, administrar y disponer de los

registros.

Formatos

Procesos

Procedimientos

Politicas

Registros

« Formato: forma particular de codificar informacidn para ser
almacenada posteriormente.

« Proceso: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

* Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciocnes que

Definiciones suelen realizarse de la misma forma, con una serie comtn de pasos
daramente definidos, que permiten realizar una ocupaddn, trabajo,
investigacidn, o estudio, se puede aplicar a cualquier empresa.

» Politicas: es la accidn humana orientada hacia la toma de decisiones
para la consecucién de los objetives de un grupo.

+ Registros: documentos fisicos o digitales, que se aprovechan para la
elaboracidn de estadisticas v técnicas administrativas.

c

Documentos
relacionados
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Continuacioén de la figura 226.

WHI0NIG

SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO --5)

DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIOSACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO o o s

NARAMIO

Procedimiento

Identificacién de los registros: todos los documentos pertenecientes al
Sistema de Gestidn de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del
Municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos. De inicio ya forman
parte de los registros, de ahi en adelante todas las actualizaciones,
modificaciones o eliminaciones se deben de registrar. La identificacién de
los registros, esta dada por una codificacién (ver procedimiento para
codificacidn)

Almacenamiento de los registros: todos los documentos (formatos)
serdn ingresados mensualmente a la base de datos del Sistema de Gestidn
de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San
Antonio Sacatepéquez, San Marcos. Ademds de tenerlos en digital los
registros deben ser almacenados fisicamente.

Proteccion de los registros: todos los registros deben ser protegidos v
manejados exclusivamente por el administrador del sistema de gestidn,
va que estos registros reflejardn los trabajos realizados en la planta de
ratamiento de aguas residuales.

Tiempo de retencién y recuperacién de los registros: los registros se
dmacenardn durante un afio fisicamente y por tiempo indefinido en
digital para su ficil recuperacion.

Disposicién de los registros: los registros estardn en disposicién de
personas, autoridades, ete. segin lo crea conveniente el administrador
del Sistema de Gestidn de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
del Municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.41.4. Politicas

Politica de proteccién de la informacion

Figura 227. Politica de proteccion de la informacién

.JQ‘ICIN;D B
(] SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
] DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO
NARANIO

“POLITICA DE PROTECCION DE LA INFORMACION"

Codigo:
SAS-SG-AR-PO-001
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE PROTECCION DE LA INFORMACION

La Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos v la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo MANCUERNA. Se comprometen en tomar
todas las medidas necesarias y justificadas, para proteger la informacion en formatos
fisicos v/o digitales para evitar posibles pérdidas, malversacion, modificacidn,
incorporacion o eliminacién sin autorizacion de la informacion del Sistema de Gestion
de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de confidencialidad de informacion personal

Figura 228. Politica de confidencialidad de informacién personal
'3110100 . (‘.‘\ o
3 A SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO | &
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN P o
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. |
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO g,
NARANJO

“POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION PERSONAL"

Codigo:
SAS-SG-AR-P0O-002
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracién: Fecha de aprobacién:

POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION PERSONAL

El personal administrativo, técnico municipal y/o particular que dirige, colabora y
trabaja dentro de la planta de tratamiento de aguas residuales, se compromete a no
divulgar, malversar, alterar y mantener confidencialmente la informacion personal de
los empleados que labora en la planta de tratamiento de aguas residuales. Basando su
integridad operacional en los siguientes valores:

e Eticaprofesional.

e Lealtad.

¢ Confidencialidad.

s Integridad.

e Honestidad.

e Responsabilidad social.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de entrenamiento y capacitacion del personal

Figura 229. Politica de entrenamiento y capacitacion del personal
pRTONI, R p—
a SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO | — 5_)
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN s 1
ANTONIOSACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. : ».
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO M:_:_"“-"f.f'_;_"::
NARANIO

“POLITICA DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL"

Cadigo:
SAS-SG-AR-P0-003
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL

La Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos y la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca de!l Rio Naranjo, MANCUERNA. Trabajando en la busqueda de
la mejora continua mediante el respaldo y desarrollo de las capacidades del recurso
humano que labora en la planta de tratamiento de aguas residuales. Y para esto
asumen el compromiso de la formacién continua del personal por medio de:

¢ Evaluar las necesidades de capacitacion y formacion en las areas cubiertas por
la planta de tratamiento de aguas residuales del Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

s Proporcionar herramientas técnicas y operacionales al personal que labora en
la planta de tratamiento de aguas residuales de! Municipio de San Antonio
Sacatepéquez, San Marcos.

¢« Programar los planes de entrenamiento y capacitacion continua.

+ Ejecutar el entrenamiento y la capacitacion continua en seguridad industrial.

¢« [Ejecutar el entrenamiento y la capacitacidon continua en el proceso de
tratamiento de aguas residuales.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica de seguridad e higiene industrial

Figura 230. Politica de seguridad e higiene industrial
WRTONIG ) A e
7, SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO L 5‘/,
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN :
ANTONIOSACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. p
m MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ety

NARAMIO

“POLITICA DE SEGURIDAD EHIGIENE INDUSTRIAL"

Codigo:
SAS-5G-AR-PO-004
Version:
001
Elaborado por: Aprobado por:
Jorge Armando Orozco Joachin Ing. Juan Carlos Diaz
Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

La Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos y la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo, MANCUERNA. En busca de lograr una
mejora continua se comprometen en velar por el cumplimiento, del reglamento
interno de seguridad e higiene industrial de la planta de tratamiento de aguas
residuales, asi como el cumplimiento de estandares de salud y seguridad ocupacional
de empleados y de toda persona que la visite.

Fuente: elaboracion propia.
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Politica para la aplicacion de acciones preventivas y correctivas

Figura 231. Politica para la aplicacion de acciones preventivas y
correctivas
WRTONIG ——

,}’ () SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO L — 5/

DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN o L

ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. ?

m MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO ;"""—m,f'—f,%"&
NARANIO

“POLITICA PARA LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS”
Codigo:
SAS-SG-AR-P0O-005
Version:
001
Aprobado por:
Ing. Juan Carlos Diaz

Elaborado por:
Jorge Armando Orozco Joachin

Fecha de elaboracidn: Fecha de aprobacidn:

POLITICA PARA LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

La Municipalidad de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos v la Mancomunidad de
Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo MANCUERNA, se comprometen en realizar

las acciones preventivas v correctivas necesarias, para lograr una mejora continua en
los procesos de tratamiento de aguas residuales.

Fuente: elaboracion propia.
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241.5. Registros
Como primeros registros del sistema de gestién se tienen los puestos y
funciones del personal que labora en la planta de tratamiento de aguas

residuales del municipio de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

Figura 232. Registro del personal (operador)

WRTONIg . (fl/
e SISTEMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO _—
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN > - ¥
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS. 1 j

m MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO p— L
NARANIO

REGISTRO DEL PERSONAL, PUESTOS Y Codigo:
FUNCIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO SAS-SG-AR-REG-001

DE AGUAS RESIDUALES DE SAN ANTONIO Versifn:
SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS 001
Elaborado por: JORGE ARMANDO OROZCO | Aprobado por: ING. JUAN CARLOS DIAZ
JOACHIN

DATOS PERSONALES

APELLIDOS NOMBRES
Garcia Navarro Obed Angel

Direccidn:

Edad 50 afios Estado civil Casado

No. de cédula L-12 11,588 DPI

No. de teléfono
5260- 7BE7

No. de afiliacién IGSS

Area ala que pertenece
MANTENIMIENTO

Cargo que desempefa
OFERADOR

Dias y horario de contratacidon
Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Tipo de sangre Es alérgico
A+ NO
En caso de emergencia No. de teléfono:
comunicarse con: Lidia Méndez 4288 - 3065
Esposa

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 233.

Registro del puesto y las funciones (operador)

W TONi

SIST

EMA DE GESTION DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

m MANCOMUNIDAD DEMUNICIPIOS DE LA CUENCA DEL RIO P e e
NARAMNIO
PUESTO
Puesto * Operador dela planta de tratamiento de aguas residuales.
Inmediato * Ing. Juan Carlos Diaz.
superior
Subalternos = Noaplica.

Naturaleza del
puesto

Trabajo que consiste en operar y limpiar los diferentes componentes de
la planta de tratamiento de aguas residuales,

Equipo e 1 overol, 2 mascarillas industriales, 2 pares de guantes de hule, 1 par de
botas de hule y 1 par de botas industriales.
Herramientas s 1 pala con agujeros, 1azaddn grande, 1 rastrillo, 6 escobas, 3 cubetas

FUNCIONES
Relaciones de ¢ (on el inmediato superiorn, personal municipal v de MANCUERNA.,
trabajo
Responsabilidades |s Es responsable de operar y brindar mantenimiento a los diferentes
componentes de la planta de tratamiento de aguas residuales.
Atribuciones « Limpiar cajay rejade excedencias.
ordinarias s Limpiar desarenadores.
s Limpiar rampas de grasas.
s Limpiar canal derejas.
o Limpiar los pozos que conducen el agua alos tanques Imhoff.
s Limpiar los canales de los biodigestores.
s Limpiar los canales delos filtros percoladores.
s Barrer el drea de la planta.
Atribuciones + Chapeado cada 8 dias
eventuales s Limpieza de pantallas cada 8 dias
o Verificar el nivel de lodos en los tanques Imhoff cada 10 dfas
« Sacar lodos de los biodigestores cada 15 dias
s Sacar lodos de los tanques Imhoff cada 30 dias
o Sacar lodos del patio de secados cada 45 dlas

c aecid
ey

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Plan de contingencia ante desastres

A continuacion se presenta la propuesta justificada para llevar a cabo la
implementacion de un plan de contingencia ante desastres para la OIMP de

Mancuerna.

3.1.1. ¢ Qué es un desastre?

Es un evento nefasto, repentino o previsible que puede ser provocado por
hechos naturales o por el ser humano afectando negativamente a la viday a la
industria. Desemboca con frecuencia en cambios permanentes en las
sociedades humanas, en los ecosistemas y en el medioambiente, ya que causa
pérdidas materiales, ambientales, econdémicas y humanas. Los desastres son
consecuencias de un peligro combinado con vulnerabilidad e incapacidad para

reducir sus consecuencias negativas potenciales.

3.1.2. ¢ Por qué se necesita un plan de contingencia?

Como se menciond anteriormente, los peligros y la vulnerabilidad aunados
a la incapacidad para reducir consecuencias negativas potenciales, dan como
resultado desastres. Al contar con un plan de contingencia se toman medidas
técnicas, humanas y organizativas especificas para garantizar la continuidad de
las actividades de la organizacién, afrontando este tipo de siniestros que
representan problemas y condiciones que no estan consideradas en el proceso

de planeacion y ejecucién normal de las operaciones.
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3.1.3. Metodologia para el plan de contingencia

La metodologia para el plan de contingencia de la OIMP de Mancuerna, se

apoya en las siguientes tres acciones:

o Prevencion: implica todas las acciones a realizar para prevenir cualquier

contingencia que afecte la continuidad operativa de Mancuerna.

o Deteccién: implica contener el dafio en el momento, asi como, limitarlo
tanto como sea posible contemplando todos los desastres naturales vy

eventos no considerados.

o Recuperaciéon: contempla el mantenimiento de partes dafiadas entre la

pérdida de los recursos, asi como, de su recuperacion o restauracion.

En base a estas acciones la metodologia del plan de contingencia se

describe en los siguientes procedimientos:

o Identificacion de riesgos
o Evaluacién de riesgos
o Acciones de respuestas
3.1.3.1. Identificacion de riesgos

Los riesgos a los que esta expuesta la OIMP de Mancuerna son:

° Inundaciones causadas por lluvias intensas
o Incendios ocasionados por equipos eléctricos y electronicos
o Sismos
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3.1.3.2. Evaluacion de riesgos

Segun antecedentes histéricos, la OIMP de Mancuerna no ha presentado
inconvenientes por inundaciones provocadas por lluvias torrenciales, incluso en
el punto mas critico de la temporada invernal estas lluvias no llegan a afectar la
operatividad de la oficina. Por otro lado la oficina se encuentra expuesta a
incendios debido a que no cuenta con elementos basicos de proteccidon contra
incendios y en ella se encuentran demasiados equipos eléctricos y electronicos.
En cuanto a la actividad sismica, la oficina no se ha visto afectada por este tipo

de adversidades.

Con base en lo anteriormente expuesto la mayor amenaza la representan
los incendios, debido a que en la OIMP de Mancuerna no se cuenta con ningun
tipo de elementos basicos de proteccidbn contra incendios y en ellas se

encuentra gran cantidad de equipos eléctricos y electronicos.

. Incendios

Los incendios son una ocurrencia de fuego no controlado causados por el
uso inadecuado de combustibles o instalaciones eléctricas defectuosas y el
incorrecto almacenamiento y traslado de sustancias inflamables. Pueden

afectar a estructuras y a seres vivos.

La exposicion de los seres vivos a un incendio puede producir daios muy
graves hasta la muerte, generalmente por inhalacibn de humo o por
desvanecimiento producido por la intoxicacion y posteriormente quemaduras

graves.
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3.1.3.3. Acciones de respuestas

Como acciones de respuesta la OIMP de Mancuerna, debe implementar

las siguientes operaciones:

o Mapeo de rutas de evacuacion

o Establecimiento de puntos de reunion

o Simulacros

o Incorporacién de extintores

o Incorporacién de botiquin de primero auxilios
o Mapeo de rutas de evacuacion

Como primer punto de las acciones de respuesta que debe tomar la OIMP
de Mancuerna se tiene el mapeo de las rutas de evacuacion. Las propuestas
para ubicar la sefializacion de las rutas de evacuacion se observan en las
figuras 260, 261 y 262.

o Establecimiento de puntos de reunion
Al igual que el mapeo de rutas de evacuacion, se deben establecer puntos
de reunidén donde el personal se pueda congregar luego de realizarse una

evacuacion de las oficinas. A continuacién se presenta la propuesta para el

establecimiento y sefializacion del punto de reunién.
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Figura 234. Ruta de evacuacioén y puntos de reunion del primer nivel
de la OIMP

AREA VERDE
= Leyenda
Subtitulo de leyenda
Simbolo I Total I Descripcion
—_— s Ruta de evacuacion
(=] 3 Salida
= 2 Punto de reunién
AREA VERDE
12
PATIO

Arriba

PRIMER NIVEL DE LAS OFICINAS DE MANCUERNA

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Office Visio 2007.

279




Figu

ra 235.

Ruta de evacuacion del segundo nivel de la OIMP
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Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Office Visio 2007.
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Figura 236. Ruta de evacuacion del tercer nivel de la OIMP
TERCER NIVEL DE LAS OFICINAS DE
MANCUERNA : _
Afriba e
. § .
=1
iy
£ 0
A&
a Leyenda ) (I
Subtitulo de leyenda :I]

Simbolo | Total Descripcion = :[l
. 6 Ruta de evacuacion '
H | 1 Salida

B
=nil]ll

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Office Visio 2007.
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. Simulacros

Cuando se hayan sefalizado las rutas de evacuacion y los puntos de

reunion, se deben programar y ejecutar simulacros de evacuacion.

A continuacion, se describe una serie de instrucciones que deben

realizarse en un simulacro de evacuacion.

o Al oir la senal de evacuacion (alerta temprana) preparese para

abandonar la OIMP de Mancuerna.

o Desconecte los aparatos eléctricos a su cargo.

o Si se encuentra con alguna visita, acompafiela hasta el exterior.

o Evacue el edificio con rapidez siguiendo las rutas de evacuacion, pero no
corra.

o No vuelva a la OIMP a recoger objetos personales.

o Durante la evacuacion, siga las siguientes instrucciones:
o Realice la evacuacion de forma rapida y ordenada.
o Tranquilice a las personas que durante la evacuacion hayan

podido perder la calma.

o Ayude a las personas impedidas o con capacidades distintas.
o No permita el regreso de ninguna persona a la OIMP.
o Abandone la OIMP, dirijase hacia el punto de reunidén y no se detenga

junto a la puerta de salida.
o Permanezca en el punto de reunidn y siga las instrucciones de los

encargados de emergencias.

282



° Extintores

Ya que la OIMP no cuenta aun con este tipo de elementos de proteccién
contra incendios, se proponen 3 extintores, 1 por cada nivel, tratando de no
superar la distancia de recorrido minima segun la Norma NFPA 10 Norma para
extintores portatiles, que es de 75 pies; aproximadamente 23 metros, desde

cualquier punto hacia la ubicacion del extintor.

Debido a la cantidad de equipos eléctricos y solidos inflamables que se
encuentra en la OIMP, el tipo de fuego asociado es el de clase Ay C. Con base
en lo anteriormente expuesto, los extintores recomendados son de tipo ABC de
Polvo Quimico Seco (P.Q.S.) y BC de diéxido de carbono (CO,).

o Botiquin de primero auxilios

En funciéon de la cantidad de personas que labora en la OIMP y al no
proveerse de este tipo de elementos para la seguridad y salud ocupacional de
los que laboran en ella, se propone la implementaciéon de 1 botiquin (minimo),

que contenga los siguientes medicamentos:

o Agua oxigenada

o Alcohol medicinal

o Solucién de Nitrofurazona

o Algodén de trozo

o Antiséptico yodopovidona

o Aposito ocular estéril

o Apdsito protector adhesivo
o Apdsito quirurgico esteéril

J Bafo ocular estéril
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Capa lavaojos

Gasa hidrofilas

Goma tubo latex para ligaduras

Guantes descartables

Hisopos de algodon

Pinza metalica punta plana

Tela adhesiva 25 milimetros

Tela adhesiva 12,5 milimetros

Tijera metalica punta redonda

Venda orillada 5 centimetros por 3 metros

Venda orillada 7 centimetros por 3 metros
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4. FASE DE DOCENCIA

4.1. Planificacion

Para sensibilizar al personal involucrado en los sistemas de gestion, se

planificaron varias reuniones calendarizadas.

Figura 237. Diagrama de Gantt con la planificacion de reuniones

ombre d= tarea

(i)

1 |+ - Reuniones con las partes 110 dias lun 02/05/11  vie 30/09/11
involucradas de los
sistemas de gestion
2 v ~ Reuniones con el 40 dias lun 02/05/11  vie 2df05/11 Ee—————————————p
personal de la Planta
de Tratamiento de
Residuos Solidos de
san Pedro Sac. San
Marcos

1 1 =z 1L s=p 1l
[12]18 [10[27 [2a 3107 [14 [21[28 [o04 [11[18 |

I Analisis y 20 dias lun 02/05/11  vie 27/05/11
comprension de los

procesosy

actividades

v Sensibilizar al 10 dias lun 30/05/11  vie 10/06/11
personal de la
planta

5 v Induccion del 10 dias lun 13/06/11  vie 24/06/11 =3
personal al sistema
de gestion

~ Reuniones con el 40 dias lun 04/07/11  vie 26/08/11
personal de la Planta
de Tratamiento de
Aguas Residualesde
San Antonio Sac. San
Marcos

_
Analisisy 20 dias lun 04/07/11  wvie 29/07/11
comprension de los
procesosy
actividades
3 v . . e : 0ar ‘E
Sensibilizar al 10 dias lun 01/08/11  wvie 12/08/11
personal de la
planta
Induccion del L0 dias Iun 15/08/11  vie 26/08/11 =
personal al sistema
de gestién
10 | - Reunion con el 20 dias lun 05/098/11  vie 30/09/11 e —
personal del Sistema
de Recoleccion de
Residuos Solidos de

San Pedro Sac. San
Marcos

11 v Analisis y 10 dias lun 05/09/11  vie 16/09/11
comprension de los
procesosy
actividades

L2 W sensibilizar al 5 dias lun 19/09/11  vie 23/09/11
personal de las rutas

<

de recoleccién :

13 v Induccién del 5 dias lun 26/09/11  vie 30/09/11 =
personal al sistema :
de gestion

Fuente: elaboracion propia.
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4.2, Programacion de capacitaciones
Para capacitar al personal involucrado en los sistemas de gestion, se
realizd la siguiente programacion de capacitaciones como se muestra en la

siguiente tabla.

Tabla V. Programacion de capacitaciones
Programacion de capacitaciones
Fechay
tiempo Actividad Dirigida a Responsable
empleado
27/06/2011 Presentacién de la Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
documentacion a de residuos sdlidos de Ingenieria Industrial
4 horas implementar
28/06/2011 Capacitacion para el Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
manejo de la de residuos sélidos, area de de Ingenieria Industrial
2 horas documentacion incineracion
29/06/2011 Capacitacion para el Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
manejo de la de residuos solidos, area de de Ingenieria Industrial
2 horas documentacion plasticos, vidrio y papel
30/06/2011 Capacitacion para el Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
manejo de la de residuos sélidos, drea de materia | de Ingenieria Industrial
2 horas documentacion organica
01/07/2011 Evaluacion de Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
resultados y de residuos solidos de Ingenieria Industrial
4 horas retroalimentacion
29/08/2011 Presentacioén de la Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
documentacioén a de aguas residuales de Ingenieria Industrial
2 horas implementar
30/08/2011 Capacitacion para el Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
manejo de la de aguas residuales de Ingenieria Industrial
1 hora documentacion
31/08/2011 Evaluacién de Personal de la planta de tratamiento | Jorge Orozco Epesista
resultados y de aguas residuales de Ingenieria Industrial
2 horas retroalimentacion
03/10/2011 Presentacion de la Personal que labora en el servicio Jorge Orozco Epesista
documentacion a de recoleccion de residuos solidos | de Ingenieria Industrial
4 horas implementar
06/10/2011 Capacitacion para el Personal que labora en el servicio Jorge Orozco Epesista
manejo de la de recoleccion de residuos solidos de Ingenieria Industrial
2 horas documentacion
07/10/2011 Evaluacion de Personal que labora en el servicio Jorge Orozco Epesista
resultados y de recoleccion de residuos solidos de Ingenieria Industrial
4 horas retroalimentacion

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Desarrollo

Las reuniones y capacitaciones que se realizaron para iniciar con la
implementacion de los sistemas de gestion, se desarrollaron de la siguiente

manera:

o Analisis y comprensién de los procesos y actividades: durante las
primeras reuniones que se llevaron a cabo con el personal que labora en
las plantas de tratamiento y en el servicio de recoleccién, se analizaron y
comprendieron los procesos y actividades que se llevan a cabo en las
dos plantas y en el servicio de recoleccién. Estas reuniones sirvieron
para levantar los requerimientos necesarios para elaborar los diferentes

formatos del sistema de gestidn y realizar la documentaciéon de procesos.

Figura 238. Fotografia de una reunion llevada a cabo con el personal

de la planta de tratamiento de aguas residuales |

Fuente: planta de tratamiento de aguas residuales de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.
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Figura 239. Fotografia de una reunién llevada a cabo con el personal

de la planta de tratamiento de aguas residuales Il

Fuente: planta de tratamiento de aguas residuales de San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

o Sensibilizar al personal: en la segunda fase de las reuniones que se
llevaron a cabo con el personal involucrado, se iniciaron los trabajos de
sensibilizacion para vencer la resistencia que presentaban los empleados

a la implementacion de los sistemas de gestion.

o Inducciéon del personal al sistema de gestion: la ultima fase de las
reuniones que se realizaron previas a las capacitaciones, consistieron en
varias platicas dando a conocer en qué consistian los sistemas de

gestion.
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4.4,

Capacitaciones: luego de varias reuniones en las cuales se levantaron
requerimientos, ejecucion de planes de sensibilizaciéon e induccion, se
procedié a capacitar primero al personal de la planta de tratamiento de
residuos sélidos, luego al personal de la planta de tratamiento de aguas

residuales y por ultimo al personal del servicio de recoleccion.

Resultados

Como resultado de las reuniones y capacitaciones que se tuvieron con el

personal que labora en el servicio de recoleccion de residuos solidos, planta de

tratamiento de residuos sélidos de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos y

planta de tratamiento de aguas residuales de San Antonio Sacatepéquez, San

Marcos. Se obtuvieron los siguientes resultados.

Para el servicio de recoleccion: se dio inicio al llenado de formatos para
conocer el nivel de satisfaccion del usuario con el servicio y se realizaron
varias reuniones con el personal para exhortarlos a mejorar

continuamente el servicio.

Para la planta de tratamiento de residuos solidos: se dio inicio a la
estandarizacion de operaciones y llenado de formatos para conocer los

indicadores de materiales que se estan recuperando.

Para la planta de tratamiento de aguas residuales: es donde mas se
logré avanzar, se inici6 con el llenado de formatos, estandarizacion de
operaciones, cumplimiento con los procedimientos de emision, tabulacion

y control de los documentos y registros.
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Figura 240. Fotografia de una reunién llevada a cabo para evaluar

resultados del servicio de recoleccion |
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Fuente: parque central de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Figura 241. Fotografia de una reunion llevada a cabo para evaluar

resultados del servicio de recoleccion Il

Fuente: parque central de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.
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CONCLUSIONES

Al utilizar formatos apropiados para registrar las actividades que se
llevan a cabo en el tratamiento y disposicion final de residuos sélidos y
aguas residuales, se obtienen datos que debido a su relevancia son
empleados como indicadores técnicos para brindar un historial
estadistico de los trabajos realizados tanto en el servicio de recolecciéon y
planta de tratamiento de residuos soélidos de San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos, como en la planta de tratamiento de aguas residuales en

San Antonio Sacatepéquez, San Marcos.

Con la creacién de politicas se proyecta aumentar el compromiso para
mejorar continuamente el manejo integral de los residuos sélidos y aguas
residuales. Por otro lado la transparencia y veracidad en la informacién
juega un papel muy importante, al establecer procedimientos para
manejar correctamente los documentos y registros que se obtienen como

resultado del aumento en la satisfaccion de las partes interesadas.

Los procesos documentados proporcionan al analista o personal
interesado en el tema, informacion detallada, clara y precisa de los
recursos y fases que intervienen en el tratamiento y disposicion final de
residuos solidos y aguas residuales. La documentacién proporciona de
igual forma una ventaja sustancial al servir como base para iniciar con la
estandarizacion de procesos, ya que al tener debidamente
documentados y estandarizados los proceso, la evaluacion de resultados

y la identificacion de posibles fallas es mucho mas facil y sencilla.
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Mediante la documentacion y registro del personal, puestos y funciones
se administra adecuadamente el recurso humano, se asignan y controlan
eficientemente las responsabilidades de cada area y de cada empleado,
se evita la duplicidad de funciones y se aprovecha al maximo las

capacidades laborales de cada empleado.

Sin la capacitacién del personal involucrado, es decir sin capacitar al
personal que labora tanto en el servicio de recoleccibn como en las
plantas de tratamiento, no se pueden implementar los sistemas de
gestion. De igual forma, sin la capacitacion del administrador no se

puede dirigir, controlar, actualizar, ni realizar mejoras en dichos sistemas.

La prevencion, deteccidn y recuperacion como acciones en el plan de
contingencia ante incendios de la OIMP, reducen los efectos causados
por el uso, almacenamiento y transporte inadecuado de combustibles,
instalaciones eléctricas defectuosas, negligencia operativa, mal estado
de equipos eléctricos y electronicos, entre otros. Contar con un plan de
contingencia ante incendios, reduce las probabilidades que ocurra el
siniestro, disminuye los gastos de recuperacibn en caso que ocurra,
aumenta la seguridad en los ambientes de trabajo y estimula el trabajo

en equipo.

La seguridad y salud ocupacional en la OIMP es prioridad para
Mancuerna, es por ello, la razén de disefiar y establecer rutas de
evacuacion y puntos de reunion para proteger al recurso mas valioso que

se tiene en esta oficina.
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RECOMENDACIONES

Segun se incorporen, modifiquen o eliminen operaciones y actividades
en el tratamiento y disposicion final de residuos soélidos y aguas
residuales. Estas incorporaciones, modificaciones o eliminaciones se
deben realizar en los formatos para actualizarlos y de esta manera
facilitar el manejo y registro de actividades en ellos. De igual forma se
deben mantener actualizados los indicadores técnicos para brindar un

historial estadistico fehaciente.

El compromiso para mejorar continuamente el saneamiento de la
mancomunidad debe ser adquirido por todas las partes involucradas.
Las autoridades municipales deben velar por la salud y seguridad
ocupacional de sus empleados, asi como, de informar y sensibilizar a la
poblacion para manejar correctamente sus residuos sélidos. Los
empleados deben velar por cumplir con sus tareas tal como se les ha
indicado. La poblacion debe comprometerse a manejar adecuadamente

sus residuos sélidos.

El manejo integral de los documentos y registros se debe realizar
conforme a los procedimientos establecidos para evitar deterioro o
pérdida de documentos y malversacion de informacion que puedan
afectar e infringir la veracidad y transparencia de los trabajos realizados
tanto en el servicio de recoleccion como en las plantas de tratamiento

de residuos soélidos y aguas residuales.
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Para obtener mejores resultados en el menor tiempo posible es
necesario estandarizar las actividades que intervienen en el tratamiento
y disposicién final de los residuos sélidos y aguas residuales. Se debe
empezar con lo mas sencillo para luego ir por lo mas complejo, cada
tarea es importante por minima que sea, ya que esta puede incurrir de

manera significativa en el resultado del proceso.

Para el personal que vaya a ser incorporado por primera vez al servicio
de recoleccién o a las plantas de tratamiento, se le debe informar
detalladamente sobre el puesto que va a ocupar y las funciones que va
a desempenar. Si se necesita crear un nuevo puesto, se debera tomar
en cuenta las actitudes, aptitudes, responsabilidades, jerarquia,
actividades ordinarias y eventuales entre otras, para el puesto que se

desea crear.

La incorporaciéon de un programa de sensibilizacidn para vencer la
resistencia al cambio debera ir conjuntamente con la capacitacién del
personal involucrado. Al implementar los sistemas de gestién estas
acciones se deben realizar frecuentemente para fortalecer las
habilidades del personal involucrado y del administrador de los sistemas

de gestion.

La seguridad y salud ocupacional en la OIMP es prioridad y no debe ser
relegada a un segundo plano, se deben realizar evaluaciones
periodicas en las instalaciones y en los ambientes de trabajo, es
necesaria la implementacién de elementos de seguridad como lo son:
sistemas de alerta temprana, ubicacion y sefalizacion de extintores,
botiquines, rutas de evacuacion y puntos de reunidn entre otros

apoyados por un manual de seguridad en oficinas.
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