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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad Ambiental se ha elaborado
teniendo en consideracion la Ley de Medio Ambiente, Politica Nacional del
Medio Ambiente y otras normativas en materia de proteccion ambiental.

El presente Manual de Procedimientos, se aplica a la Unidad Ambiental y a
todas las Unidades Organizativas del INPEP, y tiene por objeto regir la labor
de prevencion al deterioro del medio ambiente.
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2.

OBJETIVOS

a)

Proporcionar a la Unidad Ambiental una herramienta administrativa que
contenga en forma detallada, ordenada, sistematica e integral los
procedimientos que rigen la Gestion Ambiental.

Suministrar a los funcionarios y empleados informacion sobre los
diferentes procesos que realiza la Unidad Ambiental, que sirva de apoyo y
orientacion a fin de fortalecer la cultura de responsabilidad ambiental en
la institucion.



MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica. Decreto Constituyente No. 38 de fecha 15 de
diciembre de 1983, publicado en D.O. No. 234, Tomo No. 281 del 16 de
diciembre de 1983; y sus reformas.

Ley de Medio Ambiente, Decreto Legislativo No. 233, de fecha 2 de marzo de
1998, publicado en el Diario Oficial N2 79, Tomo No. 339, del 4 de mayo del
mismo ano.

Reglamento General de la Ley del Medio Ambiente, Decreto Legislativo No.
17, de fecha 21 de marzo del afio dos mil, publicado en el Diario Oficial No.
/3, tomo 347 de fecha 12 de abril del afio dos mil.

Politica Nacional del Medio Ambiente, aprobada el 30 de mayo de 2012 por
el Consejo de Ministros del Gobierno de El Salvador.

Estrategia Nacional del Medio Ambiente.

Lineamientos del SINAMA (Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente).




4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
.'E*é;'. INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" % DE PENSIONES DE LOS

hilh EMPLEADOS PUBLICOS

GOBIERNO DE

EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EDUCACION AMBIENTAL

2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Crear conciencia en el desarrollo de valores y

actitudes para la proteccion, conservacion, restauracion, uso sostenible de los
recursos naturales y el medio ambiente.

3. FORMATQOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Medio Ambiente y Reglamento General de la Ley del

Medio Ambiente.
5. FRECUENCIA DE USO: Segun lo programado.
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Unidad Ambiental, Comité de Gestion
Ambiental
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
N

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del Procedimiento.

1 Unidad Ambiental Identifica en la institucion necesidades de sensibilizacion
relacionadas con la gestion ambiental, especialmente las
que conllevan a las Buenas Practicas Ambientales.

2 |Unidad Ambiental Remite informacion a Gerencia para analisis y
autorizacion para la realizacion de las actividades de
sensibilizacion ambiental.

. 3 |Unidad Ambiental Realiza reuniones de trabajo para establecer la
metodologia y logistica que se seguira en la jornada de
sensibilizacion ambiental.

4 |Unidad Ambiental Desarrolla la jornada de sensibilizacion ambiental, segun
la metodologia de trabajo y logistica establecida.

) Unidad Ambiental Da seguimiento al grado de cumplimiento de Buenas
Practicas Ambientales. Se incluye informacion en los
boletines ambientales.

6 Fin del Procedimiento.
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESPECIE ANIMAL.

2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proteger las especies de fauna propias de (a

institucion.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Medio Ambiente y Reglamento General de la Ley del

Medio Ambiente,

5. FRECUENCIA DE USO: Segun evento.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Unidad Ambiental.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

ACT. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del Procedimiento.

. Unidad Ambiental

Recibe notificacion sobre la existencia de un espécimen
para entregar al MARN.

Solicita al Departamento de Servicios Generales colocar
el espécimen en jaula adecuada que garantice su
proteccion.

z Unidad Ambiental

Reporta a la Direccion de Ecosistemas y Vida Silvestre del
MARN que se entregara especimen.

3 Unidad Ambiental

Hace la entrega en la Direccion de Ecosistemas y Vida
Silvestre del MARN, ubicada en Kilometro 5% carretera a
Santa Tecla, calle y colonia Las Mercedes, edificio 2 MARN
(instalaciones [ISTA), contiguo al Parque de Pelotas
Saturnino Bengoa, San Salvador, El Salvador. Llenando la
Constancia de Ingreso de Especimenes.

Fin del Procedimiento.




%@' INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ol o DE PENSIONES DE LOS

i EMPLEADOS PUBLICOS
GOBIERNO DE

EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS RECICLABLES.

2 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Fomentar en la Institucion el manejo integral de

los residuos solidos.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Medio Ambiente y Reglamento General de la Ley del

Medio Ambiente.

5 FRECUENCIA DE USQO: Quincenalmente.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Areas productoras, Unidad Ambiental.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N©
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del Procedimiento.

1 Unidad Ambiental

Recibe de las diferentes areas productoras los residuos
solidos para reciclaje (Papel carton, vidrio, aluminio,
plasticos, cerdmica y textiles).

Almacena residuos solidos

2 Unidad Ambiental

Identifica los residuos con el nombre de la Institucion y
tipo de residuo (Anexo 1).

3 Unidad Ambiental

Entrega a la Direccion Municipal para la Gestion
Sustentable de Desechos Solidos de la Alcaldia Municipal
de San Salvador.

v Unidad Ambiental

Elabora informe de desechos solidos generados.

Fin del Procedimiento.
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INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- i DE PENSIONES DE LOS
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o

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS DE
TRATAMIENTO ESPECIAL
Baterias UPS, Toners y cartuchos de tinta de impresion, Tubos fluorescentes y focos,
Llantas, Baterias de vehiculos.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Fomentar en la Institucion el manejo integral de
los residuos solidos.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Medio Ambiente y Reglamento General de la Ley del
Medio Ambiente.

5. FRECUENCIA DE USO: Mensualmente.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Areas productoras, Unidad Ambiental.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

ACT, RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del Procedimiento.
bl Unidad Ambiental Recibe comunicacion a traves de correo electronico de

las diferentes dreas productoras, la existencia de residuos
solidos de tratamiento especial.

2 Unidad Ambiental Elabora acta en conjunto con el area productora,
haciendo constar los bienes que seran desechados.
(Anexo 2).

= Unidad Ambiental Entrega a gestor autorizado los residuos solidos de

; tratamiento especial.

4 Unidad Ambiental Si existiera la venta de los residuos, sera necesario el
comprobante de ingreso a una cuenta del INPEP que se
designe.

& Unidad Ambiental Elabora informe de desechos solidos generados.

6 Fin del Procedimiento.
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5. GLOSARIQ

Buenas practicas ambientales: : _
Las Buenas Practicas Ambientales se pueden definir como aquellas acoone; q_ue
pretenden reducir el impacto ambiental negativo gue causan las actividades diarias

de las Instituciones Publicas.

Conservacion:

Conjunto de actividades humanas para garantizar el uso sostenible del ambiente,
incluyendo las medidas para la proteccion, el mantenimiento, la rehabilitacion, la
restauracion, el manejo y el mejoramiento de los recursos naturales y ecosistema.

Educacion Ambiental:

Proceso de formacion ambiental, formal no formal e informal, para la toma de
conciencia y el desarrollo de valores, concepto y actitudes frente a la proteccion,
conservacion o restauracion, y el uso sostenible de los recursos naturales y el
medio ambiente.

Especimen:
Ejemplar individual de animal silvestre.

Gestion Ambiental:

Conjunto de mecanismos e instrumentos legales, que deben cumplir los diferentes
sectores de la sociedad, con el proposito de garantizar un minimo o nulo impacto
al medio ambiente, asi como el uso racional de los recursos naturales, sustentados
en la vocacion natural y el equilibrio ecologico de nuestro planeta, establecidos en
tratados, acuerdos, leyes, normas, reglamentos, planes y programas vigentes.

Gestor de Residuos Autorizado:

Es una persona o entidad, ya sea publica o privada, que registrada mediante
autorizacion del MARN realiza cualquiera de las operaciones gue componen la
gestion de los residuos.

Medio ambiente:

El sistema de elementos bidticos, abidticos, socio econdmicos, culturales y
esteticos que interactuan entre si, con los individuos y con la comunidad en la que
viven, determinando su relacion y sobrevivencia, en el tiempo y el espacio.

Recursos Naturales:

Elementos naturales gue el hombre puede aprovechar para satisfacer sus
necesidades economicas, sociales y culturales.
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Residuo Solido:
Son desperdicios gue proceden de las diversas actividades humanas (domeésticas,

comerciales e industriales), que después de servir a un proposito especifico todavia
conserva propiedades fisicas y quimicas utiles, por lo tanto, puede ser reusado,
regenerado o aprovechado con el mismo proposito u otro diferente.

Residuo Solido de Tratamiento Especial:

Cualquier material sin uso directo o descartado permanentemente que por su
actividad quimica o por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, inflamables,
tdxicas, explosivas, combustion espontanea, oxidante, ecotoxicas o radioactivas u
otras caracteristicas que ocasionen peligro o penen en riesgo la salud humana o
el ambiente, ya sea por si solo o al contacto con otro desecho.
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ANEXQOS
Anexo 1
VINETA TIPO DE RESIDUO
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UNIDAD AMBIENTAL

TIPO DE RESIDUO:

PAPEL / CARTON / VIDRIO / LATAS / PLASTICO

FECHA: _ /[ [/

Anexo 2
ACTA DE VERIFICACION

En las instalaciones del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos INPEP, ubicado entre guince y diecisiete calle poniente, Centro de
Gobierno, San Salvador, reunidos el dia xxx del mes de xxx del afio xxx a las
XXX horas con xxx minutos, los sefores: xxx, Xxx y Xxx, para la constatacion
de residuos solidos de tratamiento especial, que se encuentran en el referido
lugar, de acuerdo al siguiente detalle:

Se verificaron gue los materiales y se constato que estos son inservibles para
los fines Institucionales, y no habiendo mas gue hacer constar, se da por
terminada la presente acta, en su lugar de origen a las xxx horas del dia xxx
del mes de xxx del afo xxx, la cual firmamos de conformidad.

Unidad productora

Jefe Unidad Ambiental
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7. BITACORA DE ACTUALIZACION

UNIDAD AMBIENTAL

SOLIDOS DE TRATAMIENTO
ESPECIAL

PROCEDIMIENTO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION ACTUALIZACION
EDUCACION AMBIENTAL Mayo 2019 Febrero 2021
ENTREGA DE ESPECIE ANIMAL | Mayo 2019 Febrero 2021
MANEJCO DE RESIDUOS Mayo 2019 Febrero 2021
SOLIDOS RECICLABLES
MANEJO DE RESIDUOS Mayo 2019 Febrero 2021

El manual de procedimientos entrara en vigencia a partir del mes de febrero del

ano dos mil veintiuno.
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