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2. [bookmark: _Toc432661547][bookmark: _Toc464054275]Autorizaciones

	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	
	
	



3. [bookmark: _Toc432661548][bookmark: _Toc464054276]Bitácora de cambios y mejoras

	REVISIÓN
	SECCIÓN MODIFICADA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	FECHA DE MODIFICACIÓN

	0.0
	Edición Inicial 
	Sin Cambio
	



4. [bookmark: _Toc432661549][bookmark: _Toc464054277]Propósitos 
Garantizar el manejo y la disposición final adecuada de los residuos de manejo especial generados en las instalaciones de la empresa.

5. [bookmark: _Toc432661550][bookmark: _Toc464054278]Alcance
Es aplicable al Jefe de Seguridad e Higiene y Protección Ambiental, al receptor (proveedor) y al personal de Vigilancia.

6. [bookmark: _Toc432661551][bookmark: _Toc464054279]Responsables

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es el Jefe de Seguridad e Higiene y Protección Ambiental de la organización.
Es responsabilidad del receptor cumplir con este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de vigilancia verificar que se cumpla lo dispuesto en este procedimiento.

7. [bookmark: _Toc432661552][bookmark: _Toc464054280]Frecuencia de revisión

Este procedimiento se revisará, cuando menos, una vez al año, en el mes de Enero o antes si hay algún cambio o mejora significativos en el proceso.

8. [bookmark: _Toc432661553][bookmark: _Toc464054281]Términos y definiciones

8.1 Residuos de manejo especial: Son aquellos residuos generados en el proceso de producción o servicios auxiliares, que no reúnen las características para ser considerados como Residuos Sólidos Urbanos ni como Residuos Peligrosos y que pueden ser valorizables. 
8.2 Residuos Sólidos Urbanos: Aquellos residuos producto de servicios  auxiliares que no pueden ser co-procesados ni recuperados (ejemplos: residuos sanitarios, residuos de comedor, etc.)
8.3 Receptor: Empresa autorizada contratada para manejar, transportar, acopiar y/o llevar al sitio de disposición final los residuos de manejo especial. 





9. [bookmark: _Toc432661554][bookmark: _Toc464054282]Enlace con información documentada controlada

	CÓDIGO
	NOMBRE DEL DOCUMENTO CONTROLADO

	
	Formato salida de residuos de manejo especial

	
	Bitácora de residuos de manejo especial



10. [bookmark: _Toc464054283]Equipos y materiales necesarios  

	DESCRIPCIÓN
	OBSERVACIÓN

	Computadora
	Seguridad, Higiene y Protección Ambiental



11. [bookmark: _Toc432661555][bookmark: _Toc464054284]Desarrollo 

	No.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	OBSERVACION

	11.1
	Jefe de Seguridad e Higiene y Protección Ambiental
	Programa el servicio de recolección al receptor.
	Acuerdo establecido.

	11.2
	Receptor
	Acude a pesar vehículo vacío a báscula pública.
	

	11.3
	
	Asiste a las instalaciones de CORESBA.
	

	11.4
	
	Entrega ticket de pesaje de vehículo vacío a vigilancia.
	

	11.5
	
	Registra su ingreso en bitácora.
	

	11.6
	
	Ingresa al área de almacenamiento.
	

	11.7
	
	Realiza la carga de los residuos.
	

	11.8
	
	Recoge ticket en vigilancia.
	

	11.9
	
	Pesa vehículo con residuos en báscula pública.
	

	11.10
	
	Entrega ticket con peso neto a vigilancia.
	

	11.11
	Jefe de Seguridad e Higiene y Protección Ambiental
	Llena formato correspondiente y recaba las firmas necesarias.
	Salida de residuos de manejo especial.

	11.12
	
	Entrega copia rosa al receptor, copia azul a vigilancia y conserva original y ticket.
	

	11.13
	
	Registra la información en bitácora.
	Bitácora de residuos de manejo especial

	11.14
	
	Archiva formato en carpeta.
	

	11.15
	
	Entrega ticket a Cuentas por pagar para generar el pago del servicio.
	


[bookmark: _Toc432661556]



12. [bookmark: _Toc464054285]Diagrama de flujo

	Solicitante
	Vigilancia
	Jefe de Seguridad e Higiene y Protección Ambiental

	


02 Acude a pesar vehículo vacío a báscula pública.



03 Asiste a las instalaciones de la empresa




04 Entrega ticket de pesaje de vehículo vacío a vigilancia.





05 Registra su ingreso en bitácora.




06 Ingresa al área de almacenamiento.



A
09 Pesa vehículo con residuos en báscula pública.
08 Recoge ticket en vigilancia.
07 Realiza la carga del material.

	
	Inicio



01 Programa el servicio de recolección















	A



10 Entrega ticket con peso neto a vigilancia.




















	
	

11 Llena formato correspondiente y recaba las firmas necesarias.





12 Entrega copia rosa al receptor, copia azul a vigilancia y conserva original y ticket.








13 Registra la información en bitácora.

Fin
15 Entrega ticket a Cuentas por pagar para el pago del servicio.
14 Archiva formato en carpeta.











13. [bookmark: _Toc432661557][bookmark: _Toc464054286]Control y retención de información documentada (los registros generados)

	CÓDIGO DEL REGISTRO CONTROLADO
	NOMBRE DEL REGISTRO CONTROLADO
	RESPONSABLE DE LA RETENCIÓN Y ARCHIVO DEL REGISTRO CONTROLADO
	MEDIO DE ALMACENAMIENTO
	TIEMPO DE RETENCIÓN DEL REGISTRO

	
	Formato salida de residuos de manejo especial
	Seguridad e Higiene y Protección Ambiental
	Físico
	Dos años

	
	Bitácora de residuos de manejo especial
	Seguridad e Higiene y Protección Ambiental
	Electrónico
	Cinco años



14. [bookmark: _Toc432661558][bookmark: _Toc464054287]Anexos

	No.
	NOMBRE DEL ANEXO

	
	No existen anexos para este procedimiento
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