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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Relleno Sanitario TIPOLOGIA: Proceso Misional

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Tecnodloga Relleno Sanitario

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar la disposicién final de los residuos sélidos domiciliarios, producidos en el Municipio de Yopal y atender
los usuarios nuevos y/o existentes que disponen en el relleno sanitario por su calidad de Regional, bajo los lineamientos técnicos y legales
de la operacion del mismo. ;

DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso hace parte de la operacion del servicio plblico domiciliario de aseo, por la cual se realiza la disposicién final y tratamiento de
los residuos sodlidos del Municipio de Yopal y por su calidad de regional, el relleno sanitario el Cascajar se encuentra proyectado segtin
Licencia Ambiental de operacién No. resolucién 500.41.18.0027 del 18 de enero de 2018, para recibir 172 toneladas /diarias de residuos en
promedio que pueden ser allegadas de los 16 Municipios del Departamento de Casanare y demas municipios de departamentos vecinos
que por necesidad del servicio requieran ser atendidos, por su caracter regional; asi mismo se reciben residuos de empresas privadas que
realizan su propio tratamiento en recoleccién y disposicion de residuos domiciliarios en campos rurales y actividades empresariales.

Las condiciones operativas, técnicas y administrativas con las que se debe contar, deben ser suficientes y continuas para lograr alcanzar
una adecuada disposicion de residuos sélidos. En este proceso se debe alcanzar los objetivos a través de las siguientes actividades:

- Garantizar los equipos, herramientas y maquinaria para el funcionamiento del Relleno sanitario.

- Garantizar la infraestructura adecuada para la disposicion de residuos sélidos cumpliendo con la normatividad ambiental y la
licencia ambiental de operacidn vigente.

- Operar el Relleno Sanitario en condiciones éptimas, con eficiencia, continuidad y calidad al servicio de la comunidad,
minimizando los pasivos ambientales que se generan propios de la operacion.

- Control de ingreso, registro y pesaje de los todos y cada uno de los vehiculos que ingresan a realizar la disposicion final de los
residuos solidos domiciliarios.

- Descargue, adecuacién y conformacion, compactacion de los residuos sélidos que ingresan a la Disposicidn final.

- Control operativo de pasivos y paisajismo.

Es preciso mencionar que actualmente somos prestadores del servicio de Disposicién final de residuos solidos, con codigo de registro NUAP
344385001 ante la Superintendencia de servicios Plblicos domiciliarios, el relleno sanitario se denomina “El Cascajar”, fundado en el aio
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2000 y con proyeccién de finalizacién al afio 2018; su método es tipo trinchera, se encuentra licenciado por parte de la Autoridad
Ambiental, mediante la Resolucién No 200.15.04-0492 del 12 de Octubre de 2004 mediante la cual se otorga Licencia Ambiental de
Operacién del Relleno Sanitario macondo, Resolucién No 200.41.11-1153 del 22 de junio de 2011 mediante la cual se amplia la licencia
Ambiental de Operacién y la resolucién 500.41.18.0027 del 18 de enero de 2018 “por medio de la cual se modifica la Licencia Ambiental
200.15.04-0492 del 12 de Octubre de 2004"

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES -
NUMERALES NORMA APLICAR

PROCEDIMIENTOS

Tecndloga a Relleno
Sanitario (1),

Auxiliar Operativo (1),

cargo del

HUMANOS Basculista (4)
Patieros (6)
Operadores de maquinaria (3)
Vigilancia (3)
TECNOLOGICOS | Un (1) Equipo de coémputo portatil

Una (1) Camara Fotografica

v REGLAMENTO TECNICO PARA
EL SECTOR DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO BASICO - RAS
2000 titulo F.

v Ley 142 de 1994

v Ley 689 de 2001,

v Decreto 605 de 1996,

v Decreto 2981 de 2013,

v Decreto 838 de 2005,

v Resolucién 1045 de 2003

v Resolucion CRA 720 de 2015.
v Decreto 1077 del 2015.

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,

6.1 Acciones para abordar los
riesgos y oportunidades.

7. APOYO. 7.1 Recursos 7.1.2
Personas. 7.1.3
Infraestructura. 7.1.4
Ambiente para la operacion de
los procesos. 7.1.5 Recursos de

v 51.09.01 PROCEDIMIENTO OPERACION Y
MANTENIMIENTO RELLENO SANITARIO

v 51.09.02 PROCEDIMIENTO CONTROL Y
FUNCIONAMIENTO DEL RELLENO SANITARIO
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seguimiento y mediciéon. 7.3
Toma de conciencia. 7.4
Comunicacion. 7.5 Informacion

documentada.

9. EVALUACION DEL
DESEMPENO. 9.1 Seguimiento,
medicion, analisis y evaluacion.
10. MEJORA. 10.2 No

conformidad y accion
. correctiva. 10.3 Mejora
v
Trece (13) trincheras. coRERLE.

v Ocho (8) piscinas de
almacenamiento de lixiviados.

v Una (1) Bascula digital

v Un (1) Reactor UASB

RESOLUCION No. 0520 DE 2018
DEL 17 DE MAYO DE 2018 “Por la
cual se adopta el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion -MIPG - en
la EAAAY y se establecen

INFRAESTRUCTURA

autoridades, roles y
responsabilidades, segun lo
establecido mediante el

Decreto 1499 de 2017”

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico RAS - 2000 - TiTULO F.

Seguimiento y control de peticiones, quejas y reclamos de la prestacion del servicio publico de aseo.

Visitas de seguimiento al sitio de disposicion final, Relleno Sanitario el Cascajar.

Seguimiento y control a los indicadores de gestién y planes de accion de las unidades que integran la Direccion de Aseo

L AR &

INDICADORES
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DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
- (Basura Dispuesta en
DISPOSICION | Relleno o
FINAL Sanitario/Basura 2 S NENSUNL
La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Reengiad) x 100
Aseo de Yopal EICE - ESP se compromete con
la prestacién de los Servicios Publicos
Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo y sus actividades complementarias e
inherentes y servicios de valor agregado, Toneladas da B
cumpliendo con todos los requisitos legales y v Asegurar la calidad COBERTURA 0?3? : uastaem::/l’”a
reglamentarios, contribuyendo activamente en contintidad. cobertira ' | DEL SERVICIO sp‘ct;:sd total
la proteccién del medio ambiente, mejorando i ctenits andls ¥ DE Ca;paal ?j otal en 80% MENSUAL
continuamente el sistema de gestion de prestacion del servicio DISPOSICION one‘: a asdpara b
calidad, utilizando todos los medios necesarios de asac FINAL recelchonar s
para que la operacion sea cada vez més eficaz ; el Ano en RSM
y eficiente y respaldando la prestacién del
servicio con el equipo de trabajo altamente v Propender por la
comprometido y capacitado a fin de cumplir y 2 3
satisfactoriamente con los objetivos de la salisiorcion el cishte. CAPAS:EIDAD Volumen disponible
organizacion y los requerimientos de los para -
usuarios. ALMI\?.I(.:CEIEAEMIE almacenar/Capacidad 10% HENS AL
LIXIVIADO total almacenamiento
Volumen restante en
VIDA UTIL capacidad
RELLENO (m3)/Volumen 20% MENSUAL
SANITARIO disponible en celda de
operacion
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DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Informes de Auditorias Internas.
Plan de Accion.

Fichas Metodoldgicas de Indicadores.
Informe de cumplimiento ambiental

ANENENEN

- 51.09.01.01 Nuevos usuario disposicion final de residuos

solidos domiciliarios

- 51.09.02.01 Instructivo Control de ingreso, registro y pesaje al

relleno sanitario Cascajar

- 51.09.02.02 Instructivo Descargue, adecuacion y conformacion

de los residuos sélidos domiciliarios

- 51.09.02.03 Instructivo Control operativo de pasivos vy

paisajismo.

- 51.09.02.04 Instructivo para el manejo y tratamiento de

lixiviados

- 51.09.02.05 Instructivo para la caracterizacion de residuos

Sdlidos

- 51.09.01.01.01 Formato Inscripcién usuarios

- 51.09.02.01.01 programacion turnos basculistas

- 51.09.02.01.02 Formato control de horario

- 51.09.02.01.03 Control de ingreso de residuos soélidos
- 51.09.02.01.04 Control diario de entrega EPP

- 51.09.02.01.05 Formato Recibo

- 51.09.02.02.01 formato registro y control de vectores
- 51.09.02.03.02 Formato control de gas

- 51.09.02.04.01 Formato de recirculacién de lixiviado
- 51.09.02.04.02 Control de niveles de lixiviado

- 51.09.02.05.01 Registro datos caracterizacion

- Qfdocument

- Oficina de planeacion
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
CRITERIOS
PROCESO ENTRADAS AL - RESPONSABL SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION E ACTIVIDAD REGISTRO DE PROCESO CLIENTE
CONTROL
v Plar?'de Eial?c?rar el plan Ele Coordinador Formato Seguimient Plan de Gerencia,
Planeacion Gestion y Proyectar accion para el afno Relleno o7 o Plan de i =7
: S plan de accion 5 accion Planeacion
Resultados vigente Sanitario Accion
Controlar y
Actividades Progrqmar e programar las Repmato :
ey actividades 4 . Programaci ;
Relleno diarias de SDBEAtIvAS actividades Coordinador £ de Programaci Relleno
SanitaEiio operacion y digrias e operativas diarias Relleno Programacion Firse e én por Sanitario
mantenimient g que se deben llevar Sanitario " turno
deben realizar Basculistas
(o] > a cabo en el Relleno ;
los patieros. S y Patieros
Sanitario
Planear Controlar las fechas
Laboratorio Residuos monitoreos para Y puntos de Cogrdladar Programa de Forfqa;o fe Reporte§ Laboratorio
- monitoreo de gases Relleno : analisis de | laboratorio
Externo solidos el control de M Monitoreo Externo
. en el relleno Sanitario muestras externo
calidad gases. S
sanitario.
: : Informe Formato
R(_aallzar Identificar los Coprdinadar Técnico de control de | Reporte de Relleno
monitoreo de - Relleno - : s
gases niveles de gases Sanitario Monitoreo de Monitoreo | Resultados Sanitario
) Biogas de gases
Relleno Residuos 9 9
Sanjars #6]1des Coicémssode Recirculacién de Formato de Agua
lixiviados de ['X'Y'a.dos il Patieros Cpntrol ge Indicador Residual Relllenc_)
piscinas de Niveles de Sanitario
celda de . e Tratada
L almacenamiento. Lixiviados
operacion
Segu!mlen.t'o ala Concentrac
Reporte de o e = =4 : iones
Relleno resuliadcs de correcta de los | Cumplimiento de los | Coordinador Hariteresde setimils
il . procesos valores maximos Relleno JALEe Informe Ambiental
Sanitario monitoreo de : A5 S gases Resolucion
necesarios para permisibles Sanitario
gases. S 0631 de
la extraccion de
2015
gases efecto de
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la
descomposicion
de residuos.
Generar
acciones
correctivas, Listar las acciones
. s preventivas, de | para cada una de las
Dlagnotstlco de mejora y inconformidades Coordinador Form.ato de = NE2 Control
Relleno falencias del it identificadas dent Rell Acciones Seguimient | Mitigar los tht
Sanitario Relleno seguiinientos ey LIE ol Correctivas y 0 Riesgos I
Saritaiio sobr_e las (.:ie.los Sanitario Braventivas Calidad.
posibles procedimientos del
deficiencias del sistema
Relleno
Sanitario

[P [rLaneAR BB HACER [TV ] VERIFICAR [EBN ACTUAR

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PROCEDIMIENTOS

- 51.09.01 PROCEDIMIENTO OPERACION Y MANTENIMIENTO RELLENO SANITARIO.
- 51.09.02 PROCEDIMIENTO CARACTERIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS

INSTRUCTIVOS

- 51.09.01.01 Nuevos usuario disposicion final de residuos sélidos domiciliarios
- 51.09.02.01 Instructivo Control de ingreso, registro y pesaje al relleno sanitario Cascajar

- 51.09.02.02 Instructivo Descargue, adecuacién y conformacién de los residuos sélidos domiciliarios
- 51.09.02.03 Instructivo Control operativo de pasivos y paisajismo.
- 51.09.02.04 Instructivo para el manejo y tratamiento de lixiviados
- 51.09.02.05 Instructivo para la caracterizacion de residuos Sélidos
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4.

FORMATOS
- 51.09.01.01.01 Formato Inscripcion usuarios
- 51.09.02.01.01 programacion turnos basculistas
- 51.09.02.01.02 Formato control de horario
- 51.09.02.01.03 Control de ingreso de residuos sélidos
- 51.09.02.01.04 Control diario de entrega EPP
- 51.09.02.01.05 Formato Recibo

- 51.09.02.02.01 formato registro y control de vectores
- 51.09.02.03.02 Formato control de gas
- 51.09.02.04.01 Formato de recirculacion de lixiviado

- 51.09.02.04.02 Control de niveles de lixiviado
- 51.09.02.05.01 Registro datos caracterizacion

- Qfdocument

APROBACIONES

Elaborod

C\F\A-c_\ e ‘”l\

{7

Aprobd -

Natalia Garcés Gerena
Lider del proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama

Representante por la Direccion

Jairo Wrez Barrera

Gerente

5.

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de
Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01

2017-04-28

Ninguno

Aprobacion inicial

Gerente

02

2021-11-30

Todos

Actualizacién, eliminacién formatos, inclusién de procedimiento, | Comité de Gestion
instructivos, formatos y organizacion de codificacion y Desempefio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION Y MANTENIMIENTO RELLENO SANITARIO
RESPONSABLE: Director de Aseo.

OBJETIVO: Realizar la disposicién final de los residuos soélidos domiciliarios, producidos en el
Municipio de Yopal y atender los usuarios nuevos y/o existentes que disponen en el relleno sanitario
por su calidad de Regional, bajo los lineamientos técnicos y legales de la operacion del mismo.

ALCANCE: Este proceso hace parte de la operacion del servicio publico domiciliario de aseo el cual lo
dividen cuatro componentes importantes tales como la recoleccién y transporte de residuos sélidos;
barrido y limpieza de vias y dreas publicas; corte de césped, poda de arboles y Ia disposicion final de
los residuos sélidos, esta ultima de gran importancia, dado que las condiciones operativas, técnicas y
administrativas con las que se debe contar, deben ser suficientes y continuas para lograr alcanzar
una adecuada disposicion de residuos sélidos. En este proceso se debe alcanzar los objetivos a través
de las siguientes actividades:

- Garantizar los equipos, herramientas y maquinaria para el funcionamiento del Relleno
sanitario.

- Garantizar la infraestructura adecuada para la disposicién de residuos sdlidos cumpliendo con
la normatividad ambiental y la licencia ambiental de operacion vigente.

- Operar el Relleno Sanitario en condiciones optimas, con eficiencia, continuidad y calidad al
servicio de la comunidad, minimizando los pasivos ambientales que se generan propios de la
operacion.

Es preciso mencionar que actualmente somos prestadores del servicio de Disposicion final de
residuos sdlidos, con codigo de registro NUAP 344385001 ante la Superintendencia de servicios
Publicos domiciliarios, el relleno sanitario se denomina “El Cascajar”, fundado en el afio 2000 y con
proyeccién de finalizacién al afio 2018; su método es tipo trinchera, se encuentra licenciado por parte
de la Autoridad Ambiental, mediante la Resolucién No 200.15.04-0492 del 12 de Octubre de 2004
mediante la cual se otorga Licencia Ambiental de Operacion del Relleno Sanitario macondo y
Resolucién No 200.41.11-1153 del 22 de junio de 2011 mediante la cual se amplia la licencia
Ambiental de Operacion.

INSUMO: Se debe disponer: Terreno para la disposicién de residuos sélidos, Trinchera adecuada
técnicamente, equipos mecanizados Buldécer (1), Retroexcavadora 4*4 (1), Volqueta 6 m3 (1),
Coordinador de Relleno (1).

PRODUCTO: Operacién adecuada, técnica y ambientalmente del sitio de disposicion final de residuos
solidos.

USUARIOS: Poblacién del Municipio de Yopal en su drea urbana y rural; por su calidad de regional el
relleno sanitario el Cascajar se encuentra proyectado seglin Licencia Ambiental de operacion No.
resoluciéon 500.41.18.0027 del 18 de enero de 2018, para recibir 172 toneladas /diarias de residuos
en promedio que pueden ser allegadas de los 16 Municipios del Departamento de Casanare y demas
municipios de departamentos vecinos que por necesidad del servicio requieran ser atendidos, por su
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cardcter regional; asi mismo se reciben residuos de empresas privadas que realizan su propio
tratamiento en recoleccién y disposicion de residuos domiciliarios en campos rurales y actividades
empresariales.

En la actualidad se estan recepcionando residuos de once (11) Municipios provenientes del
departamento del Casanare y 3 municipios del departamento de Boyacd, entre los cuales se
encuentran Aguazul, Monterrrey, Tamara, San Luis de Palenque, Pore, Trinidad, Recetor, Nunchia y el
Municipio de Pajarito, Pisba y Paya Boyaca.

TERMINOS Y DEFINICIONES:!

Persona prestadora del servicio publico de aseo: Es aquella encargada de una o varias
actividades de la prestacién del servicio publico de aseo, en los términos del articulo 15 de la Ley
142 de 1994 y demas que la modifiquen o complementen.

Plan de gestion integral de residuos sélidos (PGIRS): Es el instrumento de planeacion
municipal o regional que contiene un conjunto ordenado de objetivos, metas, programas,
proyectos, actividades y recursos definidos por uno o mas entes territoriales para el manejo de los
residuos sélidos, basado en la politica de gestién integral de los mismos, el cual se ejecutara
durante un periodo determinado, basdandose en un diagndstico inicial, en su proyeccién hacia el
futuro y en un plan financiero viable que permita garantizar el mejoramiento continuo del manejo
de residuos y la prestacion del servicio de aseo a nivel municipal o regional, evaluado a través de
la medicién de resultados. Corresponde a la entidad territorial la formulacién, implementacion,
evaluacién, seguimiento y control y actualizacién del PGIRS.

Relleno sanitario. Es el lugar técnicamente seleccionado, disefiado y operado para la disposicion
final controlada de residuos sélidos, sin causar peligro, dafic o riesgo a la salud puablica, minimizando
y controlando los impactos ambientales y utilizando principios de ingenieria, para la confinacién y
aislamiento de los residuos sdlidos en un drea minima, con compactacién de residuos, cobertura
diaria de los mismos, control de gases vy lixiviados, y cobertura final.

Residuos de construccion y demolicién: Es todo residuo solido resultante de las actividades de
construccién, reparacion o demolicién, de las obras civiles o de otras actividades conexas,
complementarias o analogas.

Residuo sélido: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente sdlido
resultante del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales,
institucionales o de servicios, que el generador presenta para su recoleccién por parte de la
persona prestadora del servicio publico de aseo. Igualmente, se considera como residuo sdlido,
aquel proveniente del barrido y limpieza de areas y vias publicas, corte de césped y poda de
arboles. Los residuos sdlidos que no tienen caracteristicas de peligrosidad se dividen en
aprovechables y no aprovechables.

1 Decreto 2981 d 2013 mediante el cual se reglamenta la prestacion del servicio pablico domiciliario de Aseo

y Decreto 838 de 2005 mediante el cual se disponen las normas para la disposicion final de residuos solidos
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Residuo sélido aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido que no
tiene valor de uso para quien lo genere, pero que es susceptible de aprovechamiento para su
reincorporacion a un proceso productivo.

Residuo sélido especial: Es todo residuo solido que, por su naturaleza, composicién, tamano,
volumen y peso, necesidades de transporte, condiciones de almacenaje y compactacién, no puede
ser recolectado, manejado, tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora del
servicio plblico de aseo. El precio del servicio de recolecciéon, transporte y disposicion de los
mismos serd pactado libremente entre la persona prestadora y el usuario, sin perjuicio de los que
sean objeto de regulacién del Sistema de Gestion Posconsumo.

Residuo sélido ordinario: Es todo residuo sélido de caracteristicas no peligrosas que por su
naturaleza, composicion, tamafio, volumen y peso es recolectado, manejado, tratado o dispuesto
normalmente por la persona prestadora del servicio plblico de aseo. El precio del servicio de
recoleccién, transporte y disposicién final de estos residuos se fija de acuerdo con la metodologia
adoptada por la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico.

Los residuos provenientes de las actividades de barrido y limpieza de vias y areas publicas, corte
de césped y poda de arboles ubicados en vias y areas plblicas seran considerados como residuos
ordinarios para efectos tarifarios.

Sistema de pesaje: Es el conjunto ordenado y sistematico de equipos, elementos y maquinaria que
se utilizan para la determinacion certera del peso de los residuos objeto de gestion en una o varias
de las actividades del servicio plblico de aseo y que proporciona informacion con datos medibles y
verificables

Contrato de acceso al servicio piblico de aseo en la actividad complementaria de
disposiciéon final. Son los contratos de prestacién del servicio publico de aseo en la actividad
complementaria de disposicién final, que celebran un operador de un relleno sanitario y las
personas contratantes del acceso a dicho servicio, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente y en el Reglamento Operativo de cada relleno sanitario.

Contratante del acceso al servicio pablico de aseo en la actividad complementaria de
disposicién final. Es todo aquel que realiza contratos de acceso al servicio publico de aseo en la
actividad complementaria de disposicion final, con un operador de un sistema de relleno sanitario.

Disposicion final de residuos sélidos. Es el proceso de aislar y confinar los residuos sélidos en
especial los no aprovechables, en forma definitiva, en lugares especialmente seleccionados y
disefiados para evitar la contaminacion, y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Procedimiento para acceder al servicio de disposicion final. Son los requisitos, procesos y
acciones establecidas en el Reglamento Operativo de cada relleno sanitario, que deberan cumplir
las personas contratantes del servicio publico de aseo en la actividad complementaria de
disposicién final y que implica el pago de una remuneracion, de acuerdo con las normas
regulatorias vigentes.

Produccién diaria per capita. Cantidad de residuos sélidos generada por una persona
expresada en términos de kg/hab-dia o unidades equivalentes, de acuerdo con los aforos y el
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numero de personas por hogar estimado por el DANE.

Receptor. Persona prestadora del servicio publico de aseo en la actividad complementaria de
disposicion final de residuos sélidos, quien los recibe para darles una disposiciéon acorde con las
normas técnicas-ambientales vigentes.
Reglamento operativo de los rellenos sanitarios. Corresponde al compendio de requisitos,
procedimientos y acciones internas de operacién y funcionamiento, aplicable al personal del
operador y a las personas contratantes del acceso a cada relleno sanitario.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RESPONSA | DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA BLE 0 REGISTRO
INICIO
Direccionamiento y profocolizacién
de la prestacion del servicio de
disposicién final
1. Para dar inicio a la disposicién
la Empresa a través de la :
ﬁpal 2 P : 55 Director de
Direccién de Aseo, impartira la A D "
orden y suministrara las Contratacion De personal necesario Di secf,’ Oiumten IOS
: ; - i ireccién
herramientas, insumos, personal y para operar, patieros, basculistas, = | condraetiaics
_ : : vigilantes Administrati
equipos necesarios al tecnodlogo de e
la Unidad de relleno Sanitario para L
o ; ; Gerencia,
la operacion y funcionamiento G G
diario del relleno sanitario.
1 Recursos
[ Humanos
Contratos a término fijo de
acuerdo a las condiciones
actuales de la vereda en a
que se ubica el Relleno
sanitario
2. Por ser un relleno Sanitario de
tipo regional y su método utilizado
es tipo trinchera se debe garantizar T R R
la contlnmdagl de _Ia operaqqn 24 estudios de andlisis de conveniencia
horas al dia, sin restricciones para contar con los equipos
horarias, para esto la Direccién de dmf;a;ﬂados o la %Pifaf‘dg diaria
aseo deberd garantizar que se R AR R s
cuente con equipo mecanizado
diario, junto con sus operadores,
i 3 r. ;
combustible y demas para opera Bitotior-da

%
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Alquiler Equipos
de propios
equipos

Si no se cuenta con los
equipos la Direccidn de aseo
serd la responsable de
realizar la gestion
administrativa para la
contratacién de un tercero
que ponga a disposicién en
el relleno sanitario las
herramientas necesarias
para la operacion en celda
de manera mecanizada,
surtiendo todos los tramites
contractuales establecidos
en los procedimientos de la

Empresa. 7

\b_J

Si se cuenta con los equipos
propios se deberd hacer la gestion
administrativa necesaria para
garantizar el suministro de
combustible contratar el personal
operador de las maquinas, y
realizar los trémites para
garantizar el adecuado
mantenimiento de los equipos,
obteniendo funcionalidad 24
horas.

Aseo,
Direccion
Administrati
va,
Gerencia y
Unidad
juridica

Documentos
contractuales

3. La Direcciéon de Aseo impartira
las 6rdenes necesarias para cumplir
con los lineamientos técnicos de
operacion de un sitio de disposicion
final, y oportunamente autorizard
los insumos de ferreteria, papeleria
y combustible que se requiere para
la operaciéon diaria del relleno
sanitario.

Tecndlogo de la Unidad del relleno
sanitario, realiza la solicitud de
insumos necesarios para operar, ya
sea de femreteria, papeleria y/o
cafeteria

Formato de
Solicitudes de

Almacén
diligencia

Director
Aseo.

Tecndloga
Unidad de
Relleno
sanitario

51.21.07.01
Formato de
solicitudes de
Almacén
diligenciado y
visado por la
Direccién.
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La solicitud deber ser visada por
la Direccion y entregada para
continuar con el procedimiento de
solicitud ante la Unidad de
Almacén de la Empresa.
Tecndlogo de la unidad del relleno
sanitario, realiza la solicitud de agua
para consumo, dotacion y elementos
de proteccion personal
4. La operacién del relleno sanitario .

5 > Dire 51.21.07.
debe garantizar ademés de la \l/ Asgsor Forl;r:agcz gel
operacion técnica, las condiciones i selicitides da
favorables de trabajo para el Formato de Solicitudes de Almacén Tecnéloga Almacén
personal, el tecndlogo del relleno diligenciado refleno sanitario, Unldsd de 1 dilicenciado
sanitario debe ser puntual en el realiza la solicitud de insumosd Rellerio vis% a5 piF Iay
suministro de agua potable y/o en facusaraskad eeish /A e 08 els: oty

5 £ ferreteria, papeleria y/o cafeteria san
la solucién de agua a través del S e Direccion
pozo profundo para consumo de los
operarios, suministro de elementos
de proteccién personal, dotacion y \%
seguridad industrial La solicitud deber ser visada por
la Direccion y entregada para
continuar con el procedimiento de
solicitud ante la unidad de
Almacén de la Empresa.
Comunicacion allegada por el
sistema oficial Qf document
5. Las direcciones de Aseo es remitida de la unidad de Archivo y
responsable de responder todos los PR o
requerimientos realizados sobre la Asen
operaciéon del relleno Sanitario, i Chiviinicsiis
ante las entidades de control TeaRaleaa S ARRsalaE
competente, por tanto, una vez il ] ge
recibido, impartira orden al Safialia
tecndlogo de la Unidad de relleno T, ) IRE
la Direccion de aseo, remite la sanitario

para que con los insumos,
procedimientos realizados y
resultas del proceso técnico informe
oportunamente y dentro de los
términos ante la persona que
realiza la solicitud.

comunicacion a la tecnologa de la
Unidad de relleno para dar
tramite
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I
Comunicacion oficial de
respuesta en términos
pertinentes, visada y revisada,
finalizacion de actividad en el
sistema oficial Qf document, y
elaborada de acuerdo a los 1
lineamientos del sistema de | _|
gestion documental.
0 1 De acuerdo a las necesidades Director
6. Realizar todos los tramites || expuestas poria unidad de Relleno Aseo
necesarios para formular, entregar | | sanitarios, y dando cumplimiento a Proyecto
P T Tk Jos requerimientos de Licencia
g gestlonar_ proyeg[f) : de m\;.ersmn Ambiental, se deberan disefiary Tecndloga Formulado y
e _Safneamlentol asico, a fin de || proyectar acciones que propendan Unidad de gestionado
optimizar la infraestructura de || poriagestiénde recursos para HSliohe
s | Rel i i inversién en saneamiento basico, la : :
operac;lon de elleno Sanitario el Unidad de relleno formuia, apoya la 8 sanitario
Cascajar unidad de proyectos, se registra en
unidad de planeacion y se enviaa |
Entidad territorial correspondiente.
7. La inscripcion de usuarios que
requieran el servicio de disposicion Tecndloga 51.09.01.01
final, debera ser realizada siguiendo Unidad de instructivo
los pasos contenidos en el Relleno nuevos
instructivo para ingreso de usuarios sanitario usuarios
nuevos. (Ver Formato de Disposicion
inscripcion de usuarios final
: . |
6. Realizar control operativo vy I
ambiental a la operacién del relleno Realizar control merisual do
sanitario, de acuerdo a los Indicadores, cumplimiento de
lineamientos contenidos en la metas y plan de accion en la Director Instructivos,
- 2 g iy vigencia necesaria, para reportar f t
licencia Ambiental de operacion y a entidades competentes Aseo. ormatos
los requerimientos de la Autoridad externas e intemas. establecidos,
Ambiental o] entidades Tecnologa ICA
competentes. \L Unidad de
Relleno
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FIN DE
PROCEDIMIENTO

sanitario

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.09.01.01 Instructivo para inscripciéon de usuarios
51.09.01.01.01 formato inscripciéon de usuarios

51.21.07.01 Formato de solicitudes de Almacén diligenciado y visado por la Direccién
Informes de cumplimiento ambiental
Comunicaciones enviadas e internas
Proyectos formulados y gestionados

1. APROBACIONES

Elabord

Revisd

Koo (-

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

2. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobaciéon | item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-01 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
03 2017-04-28 Todos Actualizacion General | Representante Legal
Actualizacion,
eliminacion de Comité Gestion y
9% 2021:41°30 Todas Formato y aprobacion Desempeiio
de nuevo formato

N 5:.‘-}"
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INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: NUEVOS USUARIO DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
DOMICILIARIOS

RESPONSABLE: Tecndlogo Unidad de Relleno Sanitario

OBJETIVO: Orientar y garantizar los procesos de contratacién para la disposicion de residuos solidos
domiciliarios y ordinarios en el Relleno Sanitario “Cascajar”.

ALCANCE: Con la normalizacién de este instructivo, se busca tomar la ruta a seguir para llevar a feliz
término el proceso de contratacién entre La Direccion de Aseo/ EAAAY, y una empresa de caracter
plblico o privada en cuanto a la disposicién final de residuos sélidos domiciliarios u ordinarios en el
Relleno Sanitario “Cascajar”.

INSUMO: Persona responsable por parte de la Empresa publica o privada denominada CONTRATANTE,
Persona responsable por parte de la Direccién de Aseo/EAAAY denominada CONTRATISTA y apoyo de la
Oficina Asesora Juridica en cuanto a la revisién y Vo.Bo. Por ultimo ante la Direccion Comercial crear la
matricula y posterior facturacion por el servicio prestado.

PRODUCTO: Instructivo terminado lldmese Convenio o Contrato de Prestacion de Servicio en apoyo Yy
firma entre las partes

USUARIOS: Empresas de servicios publicos o privadas con acceso ha dicho servicio, de acuerdo con
lo establecido en la normatividad vigente y en el Reglamento Operativo de cada relleno sanitario.

TERMINOS Y DEFINICIONES:!

Procedimiento para contratar el servicio de disposicién final. Son requisitos, procesos Yy
acciones establecidas en la Direccion de Aseo-EAAAY que deberdn cumplir las Empresas y Entidades
contratantes del servicio publico-privado de aseo en la actividad complementaria de disposicién final
y que implica el pago de una remuneracion, de acuerdo con las normas regulatorias vigentes.

Contratista: Unidad prestadora del servicio publico de aseo en la actividad complementaria de
disposicién final de residuos sélidos, quien los recibe para darles una disposicion acorde con las normas
técnicas-ambientales vigentes.

Contratante: Empresa, Unidad o Entidad Publica que requiere celebrar un acto administrativo, llamese
Contrato de prestacion de Servicio o Convenio; con el fin de dar un uso adecuado bajo los esténdares
técnicos y legales a los residuos sélidos ordinarios y domiciliarios.

Soportes Juridicos: Es responsabilidad del ente Contratante allegar los requisitos debidamente
legibles, actualizados y en fisico para su legalizacién; y posterior reposo en La Oficina de Archivo
formalmente soportados.

Aprobaciones: Se establece que para formalizar el Contrato de Prestacién de Servicio o Convenio se

1 Fuente: Reglamento de Saneamiento basico, de Agua Potable y saneamiento Basico RAS Titulo F
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