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|. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos para la Gestion Integral de los Residuos del Organo
Judicial surge como una herramienta para fortalecer el manejo adecuado de los
residuos reciclables generados en la institucion. Este documento se enfoca en el
procedimiento de reciclaje como parte de una estrategia mas amplia de sostenibilidad
y cumplimiento de la normativa ambiental vigente, en concordancia con lo establecido
en la Ley de Gestion Integral de Residuos y Fomento al Reciclaje.

El Manual de Procedimientos para la Gestion Integral de los Residuos del Organo
Judicial, muestra en forma detallada la informacién relativa a los procedimientos que
se deben de seguir para la correcta clasificacién y entrega de residuos reciclables a
gestor de residuos autorizado por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

La disposicion final de residuos de manera sanitaria y ambientalmente adecuada
incluye diversas acciones como la disminucion en la generacion, la prevencion, la
reutilizacion, la reparacién y, finalmente, el reciclaje. Este manual se enfoca
especificamente en el procedimiento de reciclaje, complementando asi otros
documentos técnicos, como las Buenas Practicas Ambientales del Organo Judicial,
donde se abordan los demas procesos mencionados.

El Manual desarrolla una secuencia logica de las actividades propias del proceso de
reciclaje: separacion, recoleccion, aprovechamiento, transporte, disposicion final y/o
reciclaje y valorizacion de los residuos generados en la institucion.

La finalidad de este documento es orientar a todo el personal en la separacién desde el
origen, almacenamiento temporal y entrega para su reciclaje al gestor de residuos
autorizado por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales; y asi cumplir
con la Normativa legal, ademés de contribuir a la gestion ambiental, como Organo
Judicial.



2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General:

Establecer los procedimientos para el reciclaje de los siguientes residuos generados
por el Organo Judicial: papel de oficina, papel triturado, cartén, plasticos, metales,
vidrio, llantas, aceite automotriz y aceite mecanico; garantizando asi una correcta
gestion integral ambiental de los residuos.

2.2. Objetivos Especificos:

ii.

iii.

iv.

vi.

Reducir el impacto ambiental generado por las actividades del Organo Judicial,
mediante la implementacion de practicas sostenibles en la gestion de residuos
reciclables, que contribuyan a la conservacion de los recursos naturales y al
cumplimiento de la normativa ambiental vigente.

Obtener por medio del reciclaje de residuos aprovechables bienes de diferente
indole para beneficio institucional.

Fortalecer la conciencia ambiental de los empleados del Organo Judicial y de la
Corte Suprema de Justicia, acerca de la importancia de la separacion de residuos
desde la fuente y del proceso de reciclaje, hasta la adecuada disposicion final, asi
como el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente y relacionada con dicha
actividad.

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las acciones encaminadas al reciclaje
de residuos generados dentro de la institucion.

Establecer un orden 16gico de las acciones que se deben ejecutar en las diferentes
etapas del reciclaje.

Recopilar y sistematizar a nivel interno la informacion de los indicadores que se
ingresan en el Sistema de Gestion Ambiental del Ministerio de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.



3. GLOSARIO BASICO

CENTRO DE ACOPIO: Son instalaciones acondicionadas para almacenar residuos
que han sido recolectados de forma separada para ser reciclados o valorizados.

ACOPIO TEMPORAL: Son espacios o instalaciones acondicionadas para
almacenar residuos que han sido recolectados de forma separada para su posterior
pesaje, valorizacion y reciclaje.

GESTOR DE RESIDUOS: Persona natural o juridica, publica o privada, que realiza
cualquiera de las operaciones de manejo de residuos propios o de terceros y que se
encuentra autorizada de conformidad a la normativa vigente.

GENERADOR DE RESIDUOS: Persona natural o juridica, ptblica o privada, que
produce todo tipo de residuos derivados de sus actividades. Los consumidores
también son generadores de residuos como resultado del consumo de bienes.

PAPEL TRITURADO: Papel que ha sido cortado en trozos pequefios mediante una
trituradora de papel para destruir documentos y proteger informacién confidencial.

RECICLAR: Proceso por medio del cual un residuo sélido se le devuelve su
potencialidad de reincorporacion como materia prima o insumo para la fabricacion
de nuevos productos.

RESIDUO: Es todo tipo de material, organico e inorgénico, sélido, liquido o
gaseoso, que el generador abandona, rechaza/ entrega y que puede o no ser
susceptible de aprovechamiento o transformacién en un nuevo bien.

RESIDUO PELIGROSO: Son aquellos en estado sélido/liquido/gaseoso que
poseen alguna de las caracteristicas de corrosividad, reactividad, explosividad,
toxicidad, inflamabilidad, que contienen agentes bioldgicos infecciosos que les
confieran peligrosidad, asi como materiales, envases, recipientes y embalajes.

RESIDUO APROVECHABLE: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento
que no tiene valor de uso directo o indirecto para quien lo genere, pero que es
susceptible de incorporacion a un proceso productivo o de otra forma de valorizacion.

RESIDUO INORGANICO: Es todo tipo de residuo no biodegradable que por su
caracteristica quimica sufre una descomposicion natural prolongada bajo
condiciones normales.



RESIDUOS SOLIDOS INSTITUCIONALES: Son aquellos residuos generados
por entidades publicas o privadas, tales como ministerios, organismos
gubernamentales, instituciones educativas, centros de salud, oficinas administrativas
y cualquier otra organizacion o entidad similar, como resultado de sus actividades
operativas, administrativas, educativas o de servicio.

4. MARCO LEGAL

Legislacion Nacional:

i.  Articulo 42 de la Ley del Medio Ambiente;
ii.  Ley de Gestion Integral de Residuos y Fomento al Reciclaje;
iii.  Ley Especial de Recoleccion, Aprovechamiento y Disposicion Final de Residuos;
iv.  Reglamento de la Ley Gestion Integral de Residuos y Fomento al Reciclaje;
v.  Reglamento Especial Sobre el Manejo Integral de los Desechos So6lidos;
vi.  Reglamento Especial en Materia de Sustancias, Residuos y Desechos Peligrosos.

Normativa interna:

vii.  Politica Institucional de Gestién Ambiental del Organo Judicial.
vili. ~ Documento técnico: “Buenas Practicas Ambientales en el Organo Judicial.”

5. AMBITO DE APLICACION

La aplicacion y cumplimiento del presente documento técnico es de caracter
obligatorio en todos los edificios y centros judiciales, unidades organizativas
administrativas, juridicas y judiciales, asi como en el Instituto de Medicina Legal, a
nivel nacional.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo de la Direccion de Talento Humano
Institucional ser4 el responsable de la coordinacion de la logistica para el desarrollo de
la formacién y concientizacion del personal de la institucién y la Unidad de Medio
Ambiente de la ejecucion de dichos procesos formativos a nivel nacional.

Los administradores de los edificios y centros judiciales, unidades organizativas
administrativas, juridicas y judiciales, asi como en el Instituto de Medicina Legal, a
nivel nacional, seran los responsables de la correcta aplicacion de los procedimientos
aqui descritos en el tema del reciclaje de los residuos y la correcta disposicion final de
los desechos, de conformidad con lo establecido y aprobado en el documento técnico;
“Buenas Practicas Ambientales del Organo Judicial.”

6



Los magistrados de cémara, jueces, de sedes judiciales, y los jefes de las demas
unidades organizativas de la institucion deberan velar por la correcta clasificacion de
los residuos generados dentro de sus oficinas por parte de todos los empleados de la
institucion.

6. MECANISMO DE REVISION PERIODICA Y ACTUALIZACION:

El Manual de Procedimientos para la Gestion Integral de los Residuos del Organo
Judicial, por medio del reciclaje debera ser revisado cada dos afios y mantenerse
actualizado de conformidad con los cambios que se den en materia de legislacion y
politicas de medio ambiente, asi como el contexto de la institucion.

La Unidad de Medio Ambiente, con la asesoria técnica de la Direccion de Planificacion
Institucional realizara la actualizacion de este documento.

7. RESPONSABLES DEL PROCESO DE RECICLAJE

Seran responsables del proceso de reciclaje, los administradores de los edificios y
centros judiciales, unidades organizativas administrativas, juridicas y judiciales, asi
como el Instituto de Medicina Legal, a nivel nacional, a través del coordinador del
Programa de Buenas Practicas Ambientales, realizaran la parte operativa del presente
manual que incluye la correcta separacion desde el origen de los residuos,
almacenamiento y entrega al gestor de residuos autorizado para su valoracion, asi como
la elaboracion del informe mensual que remitirdn a la Unidad de Medio Ambiente.

e Unidad de Medio Ambiente sera la encargada de velar por el cumplimiento del
presente manual, por medio de informes mensuales recibidos de las
administraciones a nivel nacional; asi como por visitas de seguimiento
semestrales que se realizaran a todos los edificios y centros judiciales, unidades
organizativas administrativas, juridicas y judiciales e Instituto de Medicina
Legal, a nivel nacional; ademds de establecer indicadores de seguimiento y
medicion del impacto ambiental.

® Administradores de los centros judiciales y edificios seran los responsables de
realizar la correcta separacion desde el origen de los residuos, almacenamiento y
entrega al gestor de residuos autorizado y de las otras dependencias que estén
bajo su administracion.



Seccion de Taller Automotriz sera el responsable de realizar el almacenamiento
temporal de las llantas en desuso, asi como el aceite automotriz usado,
observando los lineamientos correctos para ello. Posteriormente sera responsable
de entregar los residuos al gestor de residuos autorizado seleccionado para su
correcto reciclaje. Ademas de lo anterior, el encargado del taller tendra la
obligacion de llenar la hoja de control y seguimiento de entrega de llantas en
desuso y aceite automotriz, debiendo reportar a la Unidad de Medio Ambiente
dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Magistrados de camara, jueces, gerentes, directores y jefes de unidades
organizativas: seran los responsables de realizar la correcta separacion desde el
origen de los residuos y posteriormente remitirlo hacia la administracion para su
almacenamiento y para su manejo.

Empleados del Organo Judicial: estardn en la obligacién de separar desde el
origen colocando en los depdsitos correspondientes los residuos segiin los
criterios establecidos.

8. LINEAMIENTOS

8.1. Lineamientos Generales:

ii.

iii.

La Unidad de Medio Ambiente, en coordinacion con la Direccidon de Talento
Humano Institucional, de forma anual, seran las encargadas de planificar,
coordinar y desarrollar o verificar la ejecucion, de jornadas de educacion y
concientizacion ambiental dirigida a todo el personal sobre la gestion integral de
residuos.

Todos los edificios y centros judiciales, unidades organizativas administrativas,
juridicas y judiciales, asi como el Instituto de Medicina Legal, a nivel nacional,
deberan asegurar la disponibilidad a través de la administracion y correcta
ubicacion de los depdsitos y contenedores temporales destinados a la separacion
de residuos, los cuales deberan estar debidamente sefializados, visibles y
accesibles para el personal y usuarios, a efecto de garantizar la separacion
adecuada de los residuos desde su punto de generacion.

Los administradores de todos los edificios y centros judiciales, unidades
organizativas administrativas, juridicas y judiciales, asi como el Instituto de
Medicina Legal, a nivel nacional, se encargaran del registro de los originales y



iv.

Vi.

Vii.

copias de comprobantes de entrega de pesos de residuos, recibos, hoja de control
y seguimiento de entrega y actas de recepcion de insumos.

La gestion de reciclaje inicia con la disposicion temporal en recipientes
identificados con colores segiin el criterio establecido en el art.12 del Reglamento
de la Ley Gestion Integral de Residuos y Fomento al Reciclaje, los cuales son:

a) Azul: residuos plasticos,
b) Amarillo: residuos de metales,
c) Gris: residuos de papel, revistas, libros y cartdn.

En todos los edificios y centros judiciales, unidades organizativas
administrativas, juridicas y judiciales, asi como en el Instituto de Medicina Legal,
a nivel nacional, deberan asignar un espacio como centro de acopio de residuos
para ser reciclados o valorizados, debidamente clasificados, el papel, carton,
plasticos, latas de aluminio, vidrios, aceite mecénico y aceite automotriz.

El centro de acopio debe cumplir como minimo, con las siguientes
especificaciones:

a) Los contenedores de almacenamiento temporal deben permitir su facil
limpieza y acceso.

b) El acceso al centro de acopio temporal debe estar restringido al personal no
autorizado y el lugar debe estar debidamente protegido para evitar el ingreso
de roedores e insectos que pueden causar contaminacién o dafios sanitarios.

¢) Los sitios deben contar con identificacion para la disposicién de los diferentes
tipos de residuos en forma separada.

d) Los sitios de almacenaje temporal y transferencia de residuos deben contar
con las medidas y condiciones adecuadas para el manejo de la naturaleza
propia de los residuos y de las cantidades de almacenaje en las instalaciones.

Debido al tipo de residuo que se estd manejando, el centro de acopio debe cumplir
con las siguientes caracteristicas:

¢ Ubicado en un lugar donde no tenga contacto con escorrentia de aguas lluvia
y lejos de fuentes generadoras de chispa y materiales combustibles.

* Sitio de almacenamiento techado y custodiado de forma que no acceda
personal no autorizado al area.

* Poseer la cantidad de extintores para fuego tipo “A” necesarios para la
cantidad de llantas almacenadas.



Viii.

iX.

|
* Sefializado de forma que se especifique el almacenamiento de llantas en

desuso.

En el centro de acopio se pueden recibir diferentes llantas, es importante
clasificarlas seglin tamafio y tipo para realizar el inventario:

* Automovil (Rin 13 a Rinl7).
* Vehiculos de carga ligera (Rin 18 a Rin 22.5).
¢ Camidn (Rin 22.5 o mas).

Los puntos de recoleccion permanentes de llantas en desuso establecidos por el
MARN se ubican en:

» Usulutan: En final 8a. avenida Sur, calle al balneario “El Molino”.

+ San Miguel: Instalaciones del CAM de dicha municipalidad.

* La Unidn: Instalaciones del relleno -sanitario, ubicado en hacienda Santa
Rosa, canton La Chorrera.

« La Libertad: Instalaciones del relleno sanitario, ubicado en el canton Melara.

+ Santa Ana: Instalaciones del relleno sanitario de ASEMUSA, km 77 carretera
de Santa Ana a Metapan, hacienda Santa Rosa, caserio San José El Zompopo.

El horario de atencion para la recepcion de llantas en desuso es de 7:30 a.m. a
3:30 p.m.

El traslado se debe realizar por medio de un vehiculo que garantice estabilidad y
seguridad de la carga para evitar caidas durante el traslado. Las llantas deben estar
apiladas de manera estable para evitar riesgos en la via publica. Las llantas deben
estar libres de liquidos o sustancias inflamables.

Los residuos bioinfecciosos generados por el Instituto de Medicina Legal y las
Clinicas Empresariales, quedan excluidos del alcance de este Manual debido a
que estas unidades son las unicas dentro de la institucién que generan este tipo
de residuos y ya cuentan con normativa técnica especifica para su manejo y
disposicion final, los cuales han sido aprobados mediante visto bueno del
Ministerio de Salud.

No obstante que los residuos de aceites mecéanicos y automotriz estan calificados

como peligrosos, se incorpora su manejo y disposicion en el presente documento
en virtud que son residuos generados por la institucion.
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x1.

Xii.

Para el acopio temporal de los aceites usados de cualquier tipo en las diferentes
dependencias, se recomienda el uso de barriles metalicos de color rojo.

Para el acopio temporal de las llantas usadas, deben valorarse los criterios
establecidos en el procedimiento de reciclaje correspondiente.

La Presidencia del Organo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia formalizara
Cartas de Entendimiento con gestores de residuos autorizados por el Ministerio
de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en la que estableceran los términos,
condiciones y compromisos de cada parte. Se realizard un proceso de canje de
insumos por material reciclable por medio del cual la institucidn entregara a los
gestores materiales reciclables y los gestores a cambio entregara insumos.

8.2. Lineamientos Especificos para la Seccion de Taller Automotriz:

il.

iii.

El jefe de la Seccion de Taller Automotriz debe gestionar la adquisicién y
posterior distribucion de los depdsitos necesarios para la correcta disposicion de
aceite automotriz, ademas de cubrir las necesidades identificadas para el
desarrollo de todas las actividades de reciclaje de aceite automotriz. Los
depdsitos deben ser elaborados de materiales resistentes a los hidrocarburos y
contar con agarraderas que faciliten su manipulacion. Los recipientes deberan
estar rotulados como “ACEITE USADO”.

Identificard y acondicionara un area en el taller automotriz y en aquellos edificios
y centros judiciales que lo permitan un espacio para el establecimiento de un
centro de acopio donde se almacenardn las llantas en desuso y el aceite
automotriz.

En caso de derrame de aceite u otros liquidos contaminantes, el personal debera
proceder de forma inmediata a contener el derrame, limpiar utilizando material
absorbente apropiado (por ejemplo arena de rio), evitando su dispersion y
contacto con superficies comunes o drenajes; posteriormente, el residuo
absorbido deberd ser recolectado, almacenado temporalmente en un recipiente
identificado como residuo peligroso y notificado a la Unidad de Medio Ambiente
para coordinar su disposicion final adecuada conforme a la normativa vigente.
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8.3. Lineamientos Especiales:

En casos excepcionales y/o especiales, cuando los volumenes de residuos por reciclar
sean considerablemente altos, sobrepasando la capacidad de recolecciéon de los
gestores de residuos autorizados, se estableceran los siguientes lineamientos:

e La unidad organizativa correspondiente debera coordinar con la Unidad de Medio
Ambiente de la Corte Suprema de Justicia el desalojo de dichos residuos, a su vez
esta ultima coordinard con la Direccién de Logistica Institucional el transporte
necesario para trasladar los residuos hacia el gestor de residuos autorizado.

e Una vez realizada la entrega se levantard un acta correspondiente y el gestor de
residuos autorizado debera proporcionar los registros de peso los cuales serviran de
base para realizar el intercambio respectivo.

9. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Se desarrollan cinco procedimientos para la correcta ejecucion del reciclaje de residuos
generados por la institucion. Cada uno de ellos presenta un orden 16gico, de las
acciones a realizar, indicado por la numeracion correlativa, en una descripcion
narrativa.

* Reciclaje de residuos de papel de oficina, papel triturado, carton, plasticos y latas de
aluminio;

* Reciclaje de llantas en desuso;

* Reciclaje de aceite automotriz;

+ Reciclaje de aceite mecanico;

* Reciclaje de residuos de vidrio;

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
A continuacion, se presentan los procedimientos para el reciclaje de residuos del Organo

Judicial, representados por medio de su descripcion narrativa, por medio de los cuales se
detallan los documentos intervinientes en los mismos.
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Procedimiento para el reciclaje de residuos de papel de oficina, papel triturado,

carton, plasticos y latas de aluminio.

[

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE + -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS
\_ DEL ORGANO JUDICIAL. POR MEDIO DEL RECICLAJE Y,

\
HOJA N° 1 DE 2

VIGENCIA:

/

PROCEDIMIENTO: Reciclaje de residuos de papel de oficina, papel triturado, carton, plasticos y latas de aluminio.
UNIDAD RESPONSABLE: Administraciones de Edificios, Centros Judiciales, Unidades Organizativas
Administrativas, Juridicas, Judiciales e IML.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer un orden 16gico de las acciones que se deben cumplir en las
\diferentes etanas del reciclaie. identificando en cada una de ellas a sus resnectivos actores. /

[

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

)

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Edificios y centros judiciales, Separan desde el origen el papel de oficina, papel triturado, carton, plasticos y
unidades organizativas latas de aluminio, colocandolos en los depdsitos ubicados al interior de cada
administrativas, juridicas y judiciales, 01 oficina o juzgado.
asi como en el Instituto de Medicina
Legal, a nivel nacional.
Coordinaré que el personal de limpieza institucional y/o contratado recolecte
Magistrados de camaras, jueces, 02 diariamente el papel de oficina, papel triturado, carton, plasticos y latas de
directores, jefes de oficinas y aluminio para reciclaje, colocados en los depdsitos al interior de las
administradores. dependencias.
Coordinara con personal de limpieza institucional y/o contratado el almacenaje
03 temporal en el centro de acopio del papel de oficina, papel triturado, cartén,
plasticos y latas de aluminio, para reciclaje en los depésitos (de cualquier indole).
Edificios y centros judiciales, Revisa al final del dia la correcta separacion en la fuente y disposicion de papel
unidades organizativas 04 de oficina, papel triturado, carton, plasticos y latas de aluminio, para reciclaje en
administrativas, juridicas y judiciales, el centro de acopio.
asi como en el Instituto de Medicina Pesa y registra, de manera escrita, el peso de papel de oficina, papel triturado,
Legal, a nivel nacional. 05 carton, plasticos y latas de aluminio, generado durante el dia.
Coordina con gestor de residuos autorizado por el MARN la entrega de residuos
06 de papel de oficina, papel triturado, cartén, plasticos y latas de aluminio, para
reciclaje.
Gestor de residuos autorizado. Colecta papel de oficina, papel triturado, carton, pléasticos y latas de aluminio,
07 almacenado en la dependencia, ademas facilita a la Administraciéon Comprobante
de entrega (A) y Recibo (B) que estan a disposicion de los gestores de residuos
autorizados.
Edificios y centros judiciales, Elabora y archiva hoja control y seguimiento entrega residuos reciclables (C) de
unidades organizativas 08 recepcion de papel de oficina, papel triturado, carton, plasticos y latas de
administrativas, juridicas y judiciales, aluminio, en la que incluye el volumen o peso entregado.
asi como en el Instituto de Medicina Elabora acta de recepcion de insumos entregados por gestor de residuos
Legal, a nivel nacional 09 autorizado (D).
Registra informacion en carpeta digital y actualiza las estadisticas mensuales
10 internas de control de reciclaje.
Remite mensualmente por correo electronico los indicadores de gestion
I | ambiental a la Unidad de Medio Ambiente del Organo Judicial.
12 Registran originales y copias de comprobantes de entrega de residuos, recibos,

hoja de control, acta de recepcion.

Fin del Procedimiento
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r HOJAN° 2 DE 2 ]

Procedimiento para el reciclaje de residuos de papel de oficina, papel triturado,
carton, plasticos y latas de aluminio.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

Comprobante de entrega de peso de Original Copia Gestor de residuos autorizado, edificios y
residuos de papel y carton, firmado y centros judiciales, unidades organizativas
sellado por el representante del gestor administrativas, juridicas y judiciales, asi como
de residuos autorizado el IM.

Recibo Original Copia Gestor de residuos autorizado, edificios y

centros judiciales, unidades organizativas
administrativas, juridicas y judiciales, asi como

el IM.
Hoja control y seguimiento entrega Original Edificios y centros judiciales, unidades
residuos reciclables (Anexo 1, 2, 3, 4 organizativas administrativas, juridicas y
y 5) judiciales, asi como el IML.
Registro de copias y documentos Original Edificios y centros judiciales, unidades
Copia organizativas administrativas, juridicas y
judiciales, asi como el IML.
Acta de Recepcion de Insumos Original Edificios y centros judiciales, unidades

organizativas administrativas, juridicas y
judiciales, asi como el IML.
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Procedimiento para el reciclaje de llantas en desuso.

( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS DEL
p ()RGANO JUDICIAL, POR MEDIO DEL RECICLAJE

HOJA N° 1 DE

N

VIGENCIA:

J
PROCEDIMIENTO: Reciclaje de llantas en desuso. R
UNIDAD RESPONSABLE: Secciéon de Taller Automotriz, Administraciones de Edificios, Centros Judiciales,
Unidades Organizativas Administrativas, Juridicas, Judiciales e IML.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer un orden 16gico de las acciones que se deben cumplir en las
diferentes etapas del reciclaje, identificando en cada una de ellas a sus respectivos actores.

)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
- J
RESPONSABLE Ne ACTIVIDAD
Motoristas de las administraciones 01 Entregan las llantas en desuso en el centro de acopio (temporal) mas cercano a
de edificios, centros judiciales su centro de trabajo.
unidades organizativas,
administrativas, juridicas y
judiciales, IML
Entregan las llantas en desuso en el centro de acopio (temporal) mas cercano a
- s 02 .
Seccién de Taller Automotriz, su centro de trabajo.
edificios y centros judiciales, Con cada entrega de llantas en desuso, se registra el nimero de llantas, de qué
unidades organizativas 03 tipo son, y en qué condiciones se reciben, elaborando hoja control y seguimiento
administrativas, juridicas y entrega residuos reciclables (A).
Judiciales, asi como el IML o4 Acomoda temporalmente las Ilantas en desuso en el centro de acopio.
De no contar con el espacio apropiado, trasladarlas directamente a un punto de
05 recoleccion permanente establecido por el MARN, que se localizan en Usulutén,
San Miguel, La Union, La Libertad y Santa Ana.
06 Elabora y archiva comprobante de entrega de la cantidad de unidades de llantas
en desuso (B).
07 Registra informacién de entrega en carpeta digital y actualiza las estadisticas
mensuales internas de control de reciclaje.
08 Remite mensualmente via correo electronico lo; indicadores de gestion
ambiental a la Unidad de Medio Ambiente del Organo Judicial.
Fin del Procedimiento
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Procedimiento para el reciclaje de llantas en desuso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Hoja control y seguimiento entrega Original Taller Automotriz, edificios y centros judiciales,
A. | residuos reciclables unidades organizativas administrativas, juridicas y
judiciales, asi como el IML.
Comprobante de entrega de peso de Original Taller Automotriz, edificios y centros judiciales,
B. | llantas en desuso firmado y sellado unidades organizativas administrativas, juridicas y
por representante judiciales, asi como el IML.
Hoja control y seguimiento entrega Original Taller Automotriz, edificios y centros judiciales,
C. | residuos reciclables Copia unidades organizativas administrativas, juridicas y
(Anexo 6) judiciales, asi como el IML.
Acta de Recepcion de Insumos Original Taller Automotriz, edificios y centros judiciales,
D. unidades organizativas administrativas, juridicas y

judiciales, asi como el IML.
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Procedimiento para el reciclaje de aceite automotriz.

( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HoNs 1 DE 2 )
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS DEL VICERO:
L ORGANO JUDICIAL, POR MEDIO DEL RECICLAJE )

PROCEDIMIENTO: Reciclaje de aceite automotriz.

UNIDAD RESPONSABLE: Seccion de Taller Automotriz

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer un orden logico de las acciones que se deben cumplir en las
diferentes etapas del reciclaje, identificando en cada una de ellas a sus respectivos actores.

S

J

.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

\

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Seccion de Taller Automotriz Filtra aceite para retirar cualquier resto de suciedad, posteriormente lo acopia
01 temporalmente en depdsito de polietileno de doble pared (barril de pléastico
grueso).
02 Coordina con gestor de residuos autorizado, la entrega del aceite mecanico.
Gestor de residuos autorizado 03 Colecta aceite automotriz y entrega comprobante de entrega (A), Recibo (B) y
Certificado de Destino Final (C) al jefe del Taller Automotriz.
Seccion de Taller Automotriz 04 Completa y archiva hoja de control y seguimiento y entrega de aceite automotriz
(D).
05 Elabora acta de recepcion de insumos entregados por gestor de residuos
autorizado (E).
Registra informacion en carpeta digital y actualiza las estadisticas mensuales
06 internas de control de reciclaje.
07 Remite mensualmente via correo electrénico los indicadores de gestion ambiental
a la Unidad de Medio Ambiente del Organo Judicial.
Fin del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A Comprobante de entrega de aceite Original Gestor de residuos autorizado
automotriz, firmado y sellado por el Copia Seccion de Taller Automotriz
representante del gestor de residuos
autorizado
B Recibo Original Gestor de residuos autorizado
Copia Seccion de Taller Automotriz
C Certificado de destino final Original Gestor de residuos autorizado
Copia Seccién de Taller Automotriz
D Hoja control y seguimiento entrega aceite Original Seccion de Taller Automotriz
automotriz
(Anexo 7)
E Acta de recepcion de insumos entregados por | Original Seccion de Taller Automotriz
gestor de residuos autorizado.
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Procedimiento para el reciclaje de aceite mecanico

é CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOAN® 1 DE 2
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS VIGENCIA:
L RESIDUOS DEL ORGANO JUDICIAL, POR MEDIO DEL RECICLAJE

elevadores, entre otros.

\

/PROCEDIMIENTO: Reciclaje de aceite mecanico.
UNIDAD RESPONSABLE: Administraciones de edificios, centros judiciales, unidades organizativas
administrativas, juridicas, judiciales e IM, que generen aceites mecanicos producto del funcionamiento de

ﬂ

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer un orden légico de las acciones que se debe cumplir en las
diferentes etapas del reciclaje, identificando en cada una de ellas a sus respectivos actores.

/

( . )
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Ne ACTIVIDAD
Edificios y centros judiciales, Filtra aceite para retirar cualquier resto de suciedad, posteriormente lo acopia
unidades organizativas 01 temporalmente en dep6sito de polietileno de doble pared (barril de pléstico
administrativas, juridicas y judiciales, grueso).
asi como el Instituto de Medicina 02 Coordina con gestor de residuos autorizado, la entrega del aceite mecanico.
Legal ;
Gestor de residuos autorizado 03 Colecta aceite mecanico, ademas de facilitar al administrador comprobante de
entrega (A), Recibo (B) y Certificado de Destino Final (C)
Edificios y centros judiciales, 04 Completa y archiva hoja control y seguimiento entrega de aceite mecénico (D).
unidades organizativas
administrativas, juridicas y judiciales, Elabora acta de recepcién de insumos entregados por gestor de residuos
asf como el Instituto de Medicina 05 | autorizado (E).
Legal. 06 Registra informacion en carpeta digital y actualiza las estadisticas mensuales
internas de control de reciclaje.
07 Remite mensualmente via correo electrénico indicar de gestion ambiental a la
Unidad de Medio Ambiente del Organo Judicial.
Fin del Procedimiento

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO

No. DOCUMENTO

DISTRIBUCION DEPENDENCIA

Comprobante de entrega de aceite mecanico,

Original Copia Gestor de residuos autorizado

A firmado y sellado por representante del gestor Administracion
’ de residuos.
Recibo Original Copia Gestor de residuos autorizado
B. Administracion
C Certificado de Destino Final Original Copia Gestor de residuos autorizado
) Administracién
Hoja control y seguimiento entrega de aceite Original Administracion
D. mecéanico
(Anexo 8)
E Acta de recepcion de insumos entregados por Original Administracién

gestor de residuos

18




Procedimiento para el reciclaje de residuos de vidrio.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS

RESIDUOS DEL ORGANO JUDICIAL, POR MEDIO DEL RECICLAJE

HOJA N° 1 DE

N

CODIGO:

VIGENCIA:

-
b

PROCEDIMIENTO: Reciclaje de vidrio.

UNIDAD RESPONSABLE: Administraciones de edificios,
administrativas, juridicas y judiciales e IML.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer un orden légico de las acciones que se deben cumplir en las
\diferentes etapas del reciclaje, identificando en cada una de ellas a sus respectivos actores.

centros judiciales,

unidades organizativas

\

J

r

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

~N

RESPONSABLE Ne° ACTIVIDAD
Edificios y centros judiciales, El vidrio debe ser clasificado por color (cristalino, 4mbar y verde), limpiarlo
unidades organizativas 01 previamente y estar libre de tapaderas, corchos, anillos plasticos o metalicos,
administrativas, juridicas y pajillas y residuos. Sera responsabilidad de los empleados de la empresa privada
judiciales, asi como el Instituto de de limpieza.
Medicina Legal.
€ ARER 02 Entrega a empresa embotelladora, si el envase es retornable.
03 Embalar cuidadosamente los residuos destruidos con suficiente papel periédico

y lo entrega al cami6n recolector de desechos sélidos.

04 Coordina con gestor de residuos autorizado por el MARN, la entrega del residuo
de vidrio que cumpla con los requisitos establecidos por el gestor.

Colecta el vidrio, ademas de facilitar al responsable de la administracién el

SHESSI, deSsICHaT o288 05 comprobante de entrega (A) y recibo (B).
06 Elabora y archiva hoja control y seguimiento entrega vidrio (C).
Edificios y centros judiciales del
Organf) - Judicial, . -unld‘ades 07 Elabora acta de recepcion de insumos entregados por gestor de residuos (D).
organizativas administrativas,
juridicas y judiciales, asi como el 08 Registra informacion en carpeta digital y actualiza las estadisticas mensuales
Instituto de Medicina Legal. internas de control de reciclaje.
09 Remite mensualmente via correo electronico el indicador de gestion ambiental a
la Unidad de Medio Ambiente del Organo Judicial.
Fin del Procedimiento
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMIENTO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
Comprobante de entrega de vidrio, Original Gestor de residuos autorizado
A. | firmado y sellado por representante del
Gestor de Residuos
B Recibo Original Copia Gestor de residuos autorizado
) Administracion del edificio/centro judicial
C Hoja control y seguimiento entrega de | Original Administracion del edificio/centro judicial
* | vidrio
(Anexo 9)
D. | Acta de Recepcién de Insumos Original Administracion del edificio/centro judicial
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Consideraciones a tomar en cuenta para el reciclaje de residuos de vidrio

Las botellas de vidrio deben evitar llevar lo siguiente:

TAPAS ¥ ANILLOS METALICOS O PLASTICOS SORBETES/POPOTES ¥
PLASTICOS

ROCAS (PIEORAS) DOSIFICADOR ¥ ADORNO ENVASES CON ETIOUETAS DF ETIQUETA PLASTICA
MADERA ¥ CORCHOS PLASTICO © DE METAL CEMENTO/CONCRETO ALUMINIO QUE CUBRE TODO EL

Los materiales que no son recibidos para el reciclaje del vidrio son:

CERAMICA AMPOLLAS BOMBILLAS TUBROS
INYECTABLES FLUORESCENTES

T

VIDRIO PLANO [VENTANA PANTALLAS DE ILUMINACION DE CRISTALERIA DE
AUTO, ESPEID. VEHICULOS ABORATORIO
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ANEXOS

Anexo 1
HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA RESIDUOS
RECICLABLES
FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:
DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:
TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(LIBRAS):

FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:
NOMBRE: NOMBRE:

21



Anexo 2

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE
RESIDUOS DE PAPEL TRITURADO PARA
RECICLAJE
FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:
DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:
TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(LIBRAS):

FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:
NOMBRE: NOMBRE:
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Anexo 3

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE
RESIDUOS DE PAPEL DE OFICINA PARA
RECICLAJE
FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:
DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:
TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(LIBRAS):

FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:
NOMBRE: NOMBRE:
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Anexo 4

RESIDUOS DE PLASTICO PARA RECICLAJE

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE @

FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:

DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:

TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(LIBRAS):

FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:

NOMBRE: NOMBRE;:

24




Anexo 5

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE
RESIDUOS DE LATAS DE ALUMINIO PARA
RECICLAJE
FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:
DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:
TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(LIBRAS):
FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:
NOMBRE: NOMBRE:
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Anexo 6

HOJA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ENTREGA DE
LLANTAS EN DESUSO PARA RECICLAJE

DATOS GENEREALES
FECHA DE OFICINA O
ENTREGA DEPENDENCIA

SECCION A: ENTREGA DE LLANTAS NUEVAS (UNIDADES FISICAS)

DESCRIPCION | CANTIDAD | MARCA/MODELO | MEDIDA

OBSERVACIONES

Llanta nueva 1

Llanta nueva 2

Llanta nueva 3

Llanta nueva 4

TOTAL DE
LLANTAS
NUEVAS
ENTREGADAS

SECCION B: RECEPCION DE LLANTAS USADAS EN DESUSO (PARA RECICLAIJE)

DESCRIPCION | CANTIDAD | ESTADO | PROCEDENCIA

OBSERVACIONES

Llantas en
desuso

TOTAL DE
LLANTAS
USADAS

ENTREGADAS

SECCION C: ENTREGA DE VALES PARA COMPRA DE LLANTAS

N° DE VALE CANTIDAD MONTO | PROVEEDOR
AUTORIZADA AUTORIZADO

OBSERVACIONES

TOTAL DE $
VALES

ENTREGADOS




Anexo 6

HOJA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ENTREGA DE
LLANTAS EN DESUSO PARA RECICLAJE

FIRMAS Y VALIDACION

ENTREGA RECIBE
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA:




Anexo 7

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE
ACEITE AUTOMOTRIZ PARA RECICLAJE

FECHA DE ENTREGA:

OFICINA O DEPENDENCIA:

DESTINO DE MATERIAL:

DIRECCION:

TIPO DE MATERIAL:

CANTIDAD DE MATERIAL (GALONES):

NOMBRE:

FIRMA DE QUIEN ENTREGA:

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

NOMBRE:
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Anexo 8

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE ACEITE
MECANICO PARA RECICLAJE

FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:

DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:

TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(GALONES):

FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:

NOMBRE: NOMBRE:
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Anexo 9

HOJA CONTROL Y SEGUIMIENTO ENTREGA DE
RESIDUOS DE VIDRIO PARA RECICLAJE

FECHA DE ENTREGA: OFICINA O DEPENDENCIA:

DESTINO DE MATERIAL: DIRECCION:

TIPO DE MATERIAL: CANTIDAD DE MATERIAL
(KILOGRAMOS):

FIRMA DE QUIEN ENTREGA: FIRMA DE QUIEN RECIBE:

NOMBRE: NOMBRE:
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