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RESUMEN

El siguiente proyecto de investigacion plantea la propuesta e importancia de la
implementacion de un Sistema de Gestibn Ambiental (S.G.A.) para la Municipalidad del
Distrito de ltuata, con el fin de mejorar la calidad ambiental teniendo en cuenta los
procesos de cada una de las areas. Como objetivo principal proponer la implementacion
de un Sistema de Gestién Ambiental Municipal para Incrementar la Calidad Ambiental en
el Distrito de ltuata, basado en el ISO 14001:2015 comienza con la identificacion y
entendimiento del contexto del Municipio mediante un analisis F.O.D.A., en el cual se
pueden observar las debilidades y amanezcas que se tiene en el municipio en cuanto al
area ambiental, por lo tanto, las acciones correctivas se pueden enfocar en estos puntos,
ademas de esto la identificacion de los aspectos e impactos ambientales es de gran
importancia para poder determinar acciones que reduzcan o mitiguen estos impactos; Por
otra parte, la Politica del Sistema de Gestion Ambiental, se ha realizado en base a los
objetivos, metas y los compromisos que tiene la alta Direccién para el cumplimiento de
esta. En resumen podemos decir que la implementacién de un Sistema de Gestién

Ambiental (S.G.A.), permite un mejoramiento continuo dentro del Municipio.

Palabras claves: Sistema de Gestion Ambiental, calidad ambiental, mejoramiento

continuo, aspecto ambiental, impacto ambiental.
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ABSTRACT
The following research project raises the proposal and importance of the implementation
of an Environmental Management System (S.G.A.) for the Municipality of the District of
ltuata, in order to improve environmental quality taking into account the processes of each
of the areas. As a main objective to propose the implementation of a Municipal
Environmental Management System to Increase Environmental Quality in the District of
ltuata, based on ISO 14001:2015 begins with the identification and understanding of the
context of the Municipality through an F.O.D.A. analysis, in which you can observe the
weaknesses and dawns that you have in the municipality in terms of the environmental
area, therefore, corrective actions can focus on these points, in addition to this the
identification of environmental aspects and impacts is of great importance to be able to
determine actions that reduce or mitigate these impacts;On the other hand, the
Environmental Management System Policy has been carried out based on the objectives,
goals and commitments that senior management has to comply with it. In summary we
can say that the implementation of an Environmental Management System (S.G.A.),

allows continuous improvement within the Municipality.

Keywords: Environmental Management System, environmental quality, continuous

improvement, environmental aspect, environmental impact.
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INTRODUCCION
La gestion ambiental como parte de la labor de las municipalidades ha cobrado
relevancia en la dultima década, sobre todo, porque los ciudadanos actualmente
demandan mejores servicios publicos y como tema transversal la calidad ambiental
influye en todos los ambitos de la politica municipal, desde la planificacion urbana vy el
transporte publico, pasando por la recoleccion y el tratamiento de residuos sélidos, los

servicios de agua potable y de energia, hasta el desarrollo econémico.

Hoy en dia las actividades realizadas por el hombre generan impactos en el medio
ambiente, lo cual tiene como consecuencias problemas sociales, que demandan acciones

para poder mitigar o reducir estos impactos.

La implementacion de un Sistema de Gestion Ambiental implica la realizacion de
diferentes acciones para lograr el desarrollo sostenible, mediante la conservacion,

preservacién y recuperacion del medio ambiente.

La Municipalidad de ltuata utilizara la implementacién del sistema de gestion ambiental
como una herramienta para mejorar la planificacion de actividades, la identificacién de las
responsabilidades, los procedimientos y los recursos, con el fin de un mejoramiento

continuo, teniendo como base fundamental la Norma Internacional ISO 14001:2015.
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CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, ANTECEDENTES Y OBJETIVOS DE

INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A inicios de la década del setenta, con relacion a la situacion ambiental, el aumento de la
poblacion mundial, ademas de los derrames de petréleo en los océanos y de las
emisiones de diéxido de carbono, constituian las principales amenazas al bienestar del
Hombre. Al inicio de la década siguiente la percepcién de los problemas se amplia, ya se
discutia el efecto invernadero, la contaminacion de los océanos, la deforestacion, la
pérdida de la biodiversidad y la lluvia acida. A finales de la misma década, otros factores
eran incorporados como amenazas no solo para el Hombre, sino también para el Planeta.
Entre ellos se destacaban: el agravamiento de los cambios climaticos globales, la
reduccién de la capa de ozono asociada a los CFC’s, los residuos toxicos, la pérdida de
habitats, la contaminacion de las aguas superficiales y subterraneas, la disponibilidad de
agua dulce, la intensificacion de la degradacion ambiental de los paises en desarrollo, el

desperdicio de energia, las pérdidas de suelo y la desertificacion, la marginalizacion.

Los esfuerzos por percibir y entender los problemas ambientales hicieron que el Hombre

también entendiese cual es el tipo de relacion entre él y la naturaleza que determinara los
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problemas ambientales, su intensidad y calidad. Al admitirse que toda actividad humana,
econdémica y sociocultural tiene lugar en un contexto biofisico y que interfiere en él, hace

necesario transformar la calidad e intensidad de esas relaciones.

En este contexto, la gestion ambiental, entendida, de manera amplia como el “campo que
busca equilibrar la demanda de recursos naturales de la Tierra con la capacidad del
ambiente natural, debe responder a esas demandas en una base sustentable” (COLBY,
1990, p.1), surge como el elemento fundamental en la busqueda de la sustentabilidad
ambiental. Su principal objetivo es conciliar las actividades humanas y el medio ambiente,
a través de instrumentos que estimulen y viabilicen esa tarea, la cual presupone la
modificacion del comportamiento del Hombre en relacién con la naturaleza, debido a la

actual situacién de degradacion de la naturaleza

En el Peru regidos por el Ministerio del Ambiente se tienen Estandares de Calidad
Ambiental (ECA), estos, son un instrumento de gestion ambiental que se establece para
medir el estado de la calidad del ambiente en el territorio nacional. Los ECA establecen
los niveles de concentracion de elementos o sustancias presentes en el ambiente que no
representan riesgos para la salud y el ambiente. En el pais tenemos cinco tipos de
Estandares de Calidad Ambiental que son para Agua, Aire, Suelo, Ruido y Radiaciones

No lonizantes.

Este instrumento de gestion es importante porque permite tener una meta de calidad
ambiental cuya evaluacion periddica permite saber su cumplimiento y tomar las medidas

respectivas.

La gestion ambiental como parte de la labor de las municipalidades ha cobrado
relevancia en la ultima década, sobre todo, porque los ciudadanos actualmente
demandan mejores servicios publicos y como tema transversal la calidad ambiental

influye en todos los ambitos de la politica municipal, desde la planificacion urbana vy el
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transporte publico, pasando por la recoleccion y el tratamiento de residuos sélidos, los

servicios de agua potable y de energia, hasta el desarrollo econémico.

La gran mayoria de las Municipalidades distritales locales, han focalizado sus trabajos
ambientales al recojo de residuos soélidos en las zonas urbanas, estos esfuerzos no

atienden el total de estandares de calidad ambiental.

Una forma para que las municipalidades distritales locales cuenten con un Sistema de
Gestion Ambiental Municipal es adecuar las sugerencias y buenas practicas existentes en
las normas del ISO 14001, teniendo en cuenta que es la norma aceptada

internacionalmente para implementar un sistema de Gestion ambiental.

La superficie territorial del distrito de Ituata representa el 10% de la superficie total de la
provincia de Carabaya, en ese territorio los estandares de Calidad Ambiental son bajos;
la Municipalidad distrital de ltuata es un ejemplo de las muchas Municipalidades Locales
que no atienden los estandares de Calidad Ambiental por ausencia de herramientas de

gestion.

Por lo antes expuesto, en este contexto, se hace necesario analizar cémo se
implementaria un Sistema de Gestion Ambiental Municipal en toda la superficie territorial
del distrito de ltuata; teniendo como herramienta la norma ISO 14001; y asi poder

incrementar sus indicadores de Calidad ambiental, teniendo como ano base el 2020.

1.1.2. PROBLEMA GENERAL
¢Como implementar un Sistema de Gestion Ambiental Municipal en el distrito de

ltuata-20207?

1.1.3. PROBLEMAS ESPECIFICOS

Los problemas especificos de la investigacion son:
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e ,Cuadl es la estructura documental necesaria para la implementacion del Sistema de
Gestién Ambiental Municipal en el distrito de ltuata, aplicando el ISO 140017

e ,Cuadles son los aspectos e impactos ambientales en el Distrito de Ituata-2020?

1.2. ANTECEDENTES

La Municipalidad Distrital de ltuata (2020) en su Presupuesto Institucional de apertura
(PIA) 2020, indica como parte de sus motivos el “velar por el Desarrollo Institucional para
un buen gobierno, desarrollo econémico Sostenible, Desarrollo Ambiental Sustentable y
Desarrollo Social; traerd como resultado el exitoso crecimiento econémico, el logro de
una gestion eficiente y eficaz, el logro de la inclusién social y calidad de vida de sus

pobladores” y, considerd para ambiental, tres actividades basicas:

e (Gestidn de Residuos sdlidos,
e Mantenimiento de parques y jardines,

e Barrido de calles y limpieza

En la actualidad la Municipalidad Distrital de ltuata, no cuenta con un Plan de Gestion

Ambiental Municipal basado en el ISO 14001:2015.

Rodriguez, (2016) para su investigacién revision los documentos de gestion
administrativa de las 13 municipalidades provinciales de la region Cajamarca, y haciendo
uso de fichas resumié los documentos de gestidbn administrativa (Reglamento de
Organizaciéon y Funciones) y ambiental (Plan Integral de Gestiéon Ambiental de Residuos
Sélidos) de las municipalidades provinciales durante el periodo 2013, donde concluy6 que
la gestion es deficiente, que los aspectos criticos que obstaculizan la implementacion del
Sistema de Gestion de Residuos Sdlidos es el desconocimiento de la normatividad
ambiental por parte de las autoridades ediles, la indiferencia en el tema ambiental, no hay

permanencia de los trabajadores y funcionarios de las municipalidades en el desempeio
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de la funciones, no se asigna recursos para el cumplimiento del Plan Integral de Gestion

Ambiental, no cuentan con profesionales especializados en residuos sdlidos.

Carrera, (2015) con su investigacion pretendia determinar que la implementacion del ISO
14001 junto a la auditoria ambiental, mejorarian los procesos de gestidn
medioambientales en la Municipalidad Provincial de Huamanga y determinar la
aceptacion del proceso de auditoria ambiental para mejorar la toma de decisiones
identificando los impactos ambientales en la sociedad, los resultados que obtuvo fue que

un 90% de sus encuestados llegaron a las conclusiones que él pretendia determinar

Ruelas (2017), teniendo como muestra a 175 trabajadores de la municipalidad de Ate,
luego de aplicar la prueba estadistica comprobd que la gestion ambiental influye en la

ecoeficiencia de los trabajadores de la municipalidad de Ate,

Roggeroni,(2014) concluyé en su investigacién que la Municipalidad Provincial de
Mariscal Ramon Castilla aplica el Sistema de Gestion Ambiental a partir de la Norma
Internacional Estandarizada 1ISO 14001 y cuenta con un 51% de instrumentos de gestién
ambiental, pero aun asi no pudo resolver las falencias cualitativas de planificacion y que
son susceptibles de mejorar (plan de educacidon ambiental, capacitacion del personal);
politica (financiamiento, plazos para cumplir los objetivos), ademas que la Municipalidad
Provincial de Mariscal Ramén Castilla cumple con el 95% de lo establecido a la
normatividad ambiental vigente asi como de los documentos producidos, pero, que tienen
unidades susceptibles de mejoras como la Politica Ambiental, el componente de control
(registro de denuncias), y en cuanto a la relacién municipalidad y el medio ambiente la
percepciéon de la poblacion con respecto a los problemas ambientales es “que se hace
poco por mejorar la calidad ambiental”. Contrastadas ambas la percepcion de los
problemas ambientales y el Diagndstico Ambiental, resulta que guardan relacién en la

teoria, pero que no se concreta en un porcentaje de acciones significativas y en la
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implementacién de los instrumentos de gestion ambiental, en ausencia de una estructura
estandarizada asequible de gestion ambiental, como la ISO 14001, resultando una
organizacién municipal con falencias estructurales para cumplir con la funcién de

proteccién ambiental.

Gonzales (2012) tuvo como resultados de su investigacion que la calidad ambiental de
Puerto Malabrigo en el departamento de la Libertad, se encuentra en proceso de
deterioro creciente, impactando obviamente la calidad de vida del poblador. En el
momento de su investigacién, la situaciéon de la gestién ambiental dirigida por el Gobierno
Local, de acuerdo a las entrevistas que realizé a cada uno de los responsables de areas
con injerencia ambiental, asi como la percepcion de la poblacién indican la ausencia de
Unidades Municipales de Medio Ambiente, capaz de mejorar la relacion medio ambiente

— Municipio.

Alvarado (2019) tiene presente que la gestion ambiental municipal es considerada como una
importante herramienta de gestion para el municipio, por ello es necesario comprender que es
realmente y qué beneficios se logran, asi como también, reconocer la importancia de

incorporar variables y factores ambientales en la gestion municipal.

Lopez (2013) indica que el impacto ambiental sobre la ciudad de Laredo es generado por: el
crecimiento poblacional unido a la baja cultura ambiental, el desarrollo industrial de la
Empresa Agroindustrial, actividades econdmicas, transporte masificado de mototaxi. Los
contaminantes se dispersan en el aire y origina degradacion en la calidad de vida y efectos en
la salud. La poblacién, por estar cerca de las industrias, a la quema de cafna de azucar y
expuesta a contaminantes urbanos es proclive a la incidencia de enfermedades respiratorias

cronicas a largo plazo; haciendo al poblador una persona descontenta con su municipalidad.

Diversos estudios han explorado la relacion existente entre el crecimiento empresarial y la
calidad ambiental en municipios, tratando de demostrar que un aumento del crecimiento

empresarial influye en la degradacion del medio ambiente. Por otra parte, también hay que
17
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citar que el crecimiento empresarial promueve el crecimiento econémico lo cual contribuiria
directa o indirectamente al desarrollo de la gestion ambiental con la implementacion de
politicas y proyectos urbanos para el mejoramiento de los problemas ambientales, abriendo
de esta manera la posibilidad a la conformacion de ambientes urbanos sostenibles, tal como

indican Aillon Ornar, Daza Jose & Pantoja Jose (2020).

Burstrdomn & Korhonen, (2001) establecen que, para que la sociedad asegure un
ambiente saludable y alcance la sostenibilidad, es necesario reconsiderar la gestién
ambiental municipal. Entre otras cosas, los roles potenciales de un municipio en la
gestion ambiental orientada a la region y la planificacién del desarrollo deben analizarse
mas a fondo, el papel de la ecologia industrial regional en el desarrollo de la Gestion
ambiental municipal, se argumenta que una municipalidad, que actua como inquilino

tendra mejor resultados de Gestion que una Municipalidad autoritaria

Heidaria Razieh, Yazdanparastb Reza & Jabbarzadeh Armin (2019) sostienen que
mejorar la sostenibilidad en la gestion de Residuos Sélidos Municipales requiere opciones
que alivien los problemas ambientales y brinden beneficios econdmicos y sociales. Sin
embargo, el aspecto social de la sostenibilidad no se ha investigado a fondo en la
literatura existente por lo tanto, proponen un nuevo modelo de programacion matematica
multiobjetivo que considera las nuevas oportunidades de empleo como el aspecto social
de la sostenibilidad. Ademas, debido a la participacion publica ineficaz en los procesos de
gestion de residuos en los paises en desarrollo, la incorporacién de la separacién de
residuos después de la recoleccion en las practicas de gestion de residuos es su

sugerencia para contribuir a la sostenibilidad social.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL
Proponer la implementacién de un Sistema de Gestion Ambiental Municipal para

Incrementar la Calidad Ambiental en el Distrito de Ituata, basado en el ISO 14001:2015

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Disenar y elaborar la estructura documentaria necesaria para la implementacion del
Sistema de Gestion Ambiental Municipal en el distrito de ltuata, aplicando el ISO
14001:2015

e Identificar los Aspectos e Impactos Ambientales para evaluar la matriz de impacto

ambiental Macro en el Distrito de ltuata

1.4. JUSTIFICACION
El sistema de gestibn ambiental municipal es la herramienta, que se implementa para
mejorar la planificacion de una municipalidad, haciendo énfasis en el cumplimiento y

compromiso legal ambiental.

ltuata es uno de los 10 distritos pertenecientes a la provincia de Carabaya del
Departamento de Puno. Su creacion data de la época de la Independencia, no se tiene
precision legal de su delimitacion distrital. El centro poblado de ltuata, constituia capital
distrital hasta 1927, ano en que se produce un sismo en ltuata, por lo que las autoridades
se trasladan a Tambillo; sin embargo, no existe dispositivo legal que oficialice el traslado

de capital de dicho distrito.

La sub cuenca del Alto Inambari esta localizada dentro del distrito Ayapata, ltuata y parte
de San Gaban, esta subcuenca se origina en el limite con el distrito ltuata en el lugar

denominado Esquilaya, el que continia aguas abajo hasta el lugar denominado Boca del
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Inambari, El afluente mas importante es el rio Esquilaya, localizado en el lugar del mismo

nombre, existen muchos afluentes.

En ltuata, y en toda la provincia de Carabaya se sabe que la actividad minera pequefia y
artesanal, es una fuente alternativa de empleo inmediato para la poblacion desocupada y
subocupada, principalmente del area rural y urbano-marginal, de la provincia y requiere
poca especializacion y capacitacion por el uso intensivo en mano de obra no calificada.
Sin embargo, en las condiciones en que se desarrolla, viene originando problemas de
caracter ambiental debido al uso indiscriminado de insumos quimicos (mercurio) y los
desechos que genera (relaves) que son depositados a campo abierto o botados a los rios

contaminando de esta manera su entorno.

Por tal motivo se ve la necesidad de implementar un Sistema de Gestién Ambiental
Municipal que permitiria seguir conservando un patrimonio ecolégico y natural ambiental,

usando las premisas de la norma ISO 14001, por ser de aceptacion Internacional.

El S.G.A.M facilita el desempefio de las funciones ambientales en el municipio de ltuata,
en materia de manejo de los recursos naturales, conservacion y la mejora de la calidad

ambiental.

La calidad ambiental en el Distrito de ltuata; se vera incrementada con la implementacion
de un S.G.A.M. con el adecuado manejo y aprovechamiento de los recursos naturales, la
oportuna atencion integral a las problematicas, aprovechando las fortalezas de la
administracién municipal, conociendo y utilizando adecuadamente los instrumentos

disponibles para la gestion ambiental del municipio de ltuata
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CAPIiTULO II

MARCO TEORICO, CONCEPTUAL E HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

2.1. MARCO TEORICO

Leguizamon Beltran (2017) en su proyecto “ Elaboracion del sistema de gestion ambiental
municipal (S..G.A.M) para el municipio de Choachi, Cundinamarca” decia que el principal
desafio que enfrentan los municipios colombianos actualmente es disefar y utilizar
sistemas de gestion ambiental capaces de crear un equilibrio sostenible entre los

componentes sociales, ambientales y econémicos.

Asi mismo decia que el Sistema de gestion ambiental municipal (S.l.G.A.M.) es una
herramienta por la cual se busca mejorar la administracion y planificacion de los recursos
disponibles, haciendo énfasis al cumplimiento y compromiso legal, desarrollada con el

apoyo del Municipio, sectores productivos y autoridad municipal.

Munoz Patricia (2019) comentaba en su proyecto elaboracion de Estrategia
organizacional para el sistema de gestion ambiental municipal - SIGAM de Palmira, Valle
del Cauca La Gestion Ambiental Municipal - GAM, que este es una necesidad para la

organizacion de territorios sostenibles. Se propone una estrategia organizacional que
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permita fortalecer el funcionamiento efectivo del Sistema de Gestion Ambiental Municipal
— SIGAM de Palmira, Valle del Cauca, Colombia. Esta propuesta fue realizada con la
participacién de los representantes de las dependencias del Municipio, asi como los del
sector privado, de la academia y de la sociedad civil, relacionados con la GAM, que
conformaron el equipo de participacién del SIGAM. En la fase |, con el uso de las
matrices de Vester y DOFA se logré la identificacion de las problematicas y las
potencialidades ambientales relevantes del Municipio. En la fase Il con la investigacion de
los organigramas del Municipio se analizaron las estructuras organizacionales de Palmira

desde el SIGAM

Guzman Lopez, Samuel (2017) nos dice en su propuesta metodolégica para la
formulacion del sistema de gestion ambiental municipal, Anserma Caldas La
preocupacion sobre el estado actual de los recursos naturales hace parte de las
principales lineas de accion de los gobiernos en el mundo; cada vez existe mayor
conciencia de nuestra responsabilidad pero también de la vulnerabilidad a la que nos
enfrentamos por los acelerados cambios en los ciclos hidro climatolégicos, resultado en
parte de las politicas que hemos implementado en el pasado pero que afectan nuestro
presente; ademas la presién antrépica ejercida a través del tiempo ha hecho que nuestro
entorno esté sufriendo alteraciones cada dia mas severas, sin embargo son mas
evidentes en los ultimos afios a partir de acciones concretas como la intensificacion de la

agricultura

Rodriguez Rueda, Vanessa (2020) Disefio del plan de mejoramiento del sistema de
gestion ambiental municipal (s.i.g.am) para la zona rural del municipio de Choachi —
Cundinamarca Este proyecto se basé en disenar un plan de mejoramiento al sistema de
gestion ambiental municipal SIGAM para la zona rural del municipio de Choachi, para

llevarlo a cabo, se inicid por la realizacion de un diagnéstico de las condiciones actuales
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del area rural del municipio, en donde se identificaron las actividades comunes que se
realizan en las veredas y los residuos que se generan de la puesta en marcha de las
mismas. Seguido de esto se lleva a cabo la identificacion de los impactos ambientales
que se presentan en la zona, por medio de una herramienta de valoracién de impactos

denominada matriz

Zelada Medina, Jusbelly (2021) Gestién municipal y sistemas administrativos de la
Municipalidad Provincial de Bongara El estudio propuso como objetivo general determinar
la relacion entre la gestion municipal y sistemas administrativos de la Municipalidad
Provincial de Bongara. Respecto a la metodologia, la investigacion fue de tipo basica, con
enfoque cuantitativo, disefio no experimental y alcance descriptivo - correlacional;
ademas la poblaciéon y muestra fue constituida por 32 colaboradores municipales,
empleando la encuesta como técnica junto a un cuestionario, como instrumento de
recoleccién de datos. Los resultados revelaron que las dimensiones eficacia, eficiencia 'y
seguridad de los sistemas administrativos se relacionan significativamente con la gestiéon

municipal

Cadillo Uriol, Andrea Maria de Jesus (2021) Planificacion de un sistema de gestion de
seguridad ciudadana municipal, San Juan de Lurigancho, 2021 En este trabajo de
investigacion se encontré como objetivo general determinar la relacion de la planificacion
de un sistema de gestién de seguridad ciudadana municipal, San Juan de Lurigancho,
2021, con las correlaciones de sus dimensiones prevencion de violencia, uso de espacios
publicos y convivencia pacifica. Seguidamente, la seguridad ciudadana como lo
menciond el autor Granados (2018) que es un tema preocupante de mayor prioridad para
los habitantes y asimismo para el Gobierno. Adicionalmente, los demas autores lo definen

con sumo interés la seguridad ciudadana, ya que se tiene como prioridad a la poblacién y
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teniendo en cuenta una previa elaboracién de un plan de ordenanzas para disminuir la

delincuencia, muertes, robos y golpes que arremetan la comodidad de los ciudadanos.

Edelmiro Cueva Solis (2017) Propuesta de un modelo de sistema de gestién ambiental
ISO 14001 para la municipalidad provincial de Huanuco La implementacion de un
Sistema de Gestién Medioambiental implica el reconocimiento publico de un compromiso
para con el medioambiente, el cumplimiento con el marco legal medioambiental vigente y
el uso racional de los recursos no renovables. Esta propuesta empieza con la Revision
Medioambiental Inicial (RMAI) relacionada con el tratamiento de los residuos solidos
urbanos, seguido por la definicion de la Politica Medioambiental, la misma que se plasma
en el quehacer municipal mediante una planificacién e implementacion; posteriormente se
realiza una Verificacién para contrastar si lo ejecutado es congruente con lo planificado,
finalmente el ciclo se completa con una etapa en la cual se hace una Revision integral del

sistema

Toledo Valverde, Jhoselin (2021) Implementacién y cumplimiento del sistema de gestion
ambiental 1ISO 14001:2015 para la proteccion del medio ambiente en la empresa de
Generacion Eléctrica San Gaban S.A. Periodo 2019-2020 Esta investigacion tiene como
objetivo determinar la importancia de la implementacién y cumplimiento del sistema de
gestion ambiental ISO 14001:2015 para la proteccion del medio ambiente en la Empresa
de Generacién Eléctrica San Gaban S.A. Periodo 2019-2020; se aplico la metodologia de
investigacion de tipo o disefio no experimental, con un nivel o alcance de investigacion
exploratorio, con un enfoque de la investigacion cualitativa inductiva, siendo asi una
investigacion socio juridico, teniendo una muestra de estudio conformada por 117 normas

ambientales vigentes, se aplico las técnicas de observacién y el andlisis documental de

24

Repositorio Institucional UPSC

San Carlos



REPOSITORIO ALCIRA TESIS

las normas identificadas en la lista, cuadro de interpretaciéon y seguimiento de requisitos

legales periodo 2019-2020

Mamani Mamani, Esmeralda Mery (2022) Implementacion del sistema de gestion
ambiental para la empresa Minera Baltimori, segun la normativa ISO 14001. El presente
trabajo de investigacion “Implementacion del Sistema de Gestion Ambiental para la
empresa minera Baltimori, segun ISO 14001”, ubicada en la Comunidad Oriental, Distrito
de Cuyo cuyo, Provincia de Sandia, Departamento de Puno; cuyo objetivo fue elaborar el
diagnéstico situacional segun la normativa ISO 14001 en la empresa minera Baltimori,
con la finalidad de cumplir los requisitos exigidos segun la norma ISO 14001 y aplicar el
marco normativo legal Peruano en materia de medio ambiental y disefar la planificacion e
implementacion de sistema de gestion ambiental con el fin de minimizar y mitigar los

impactos ambientales en las areas de trabajo para la mejora continua.

Ccoa Huanca, Faviola (2017) Implementacion de un sistema de gestién ambiental para
mejorar la calidad de vida en la municipalidad distrital de San Antén Azangaro, regién
Puno El presente trabajo responde a la problematica ambiental en la jurisdiccion de la
municipalidad, a través de nuestra hipétesis general: “La implementacion de un sistema
de gestibn ambiental, contribuira a mejorar la calidad de vida de los pobladores del
distrito de San Anton Azangaro, Regién Puno”. Para desarrollar la propuesta de mejora,
realizamos una Revision Ambiental Inicial, que incluye una encuesta completa sobre los
aspectos ambientales y generados por actividades productivas en el distrito de San
Anton, gracias al diagndstico que se realizd, los resultados y las discusiones se presentan
para medir la mejora con la implementacion de un sistema de gestidbn ambiental

empleando ISO 14001:2015.
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Segun la Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27783, los objetivos de la

descentralizacion a nivel ambiental son:

e Ordenamiento territorial y del entorno ambiental, desde los enfoques de la
sostenibilidad del desarrollo.

e Gestion sostenible de los recursos naturales y mejoramiento de la calidad ambiental.

e Coordinacion y concertacién interinstitucional y participacion ciudadana en todos los

niveles del Sistema Nacional de Gestiéon Ambiental.

Luego del proceso de descentralizacion, muchas de las funciones para promover la
sostenibilidad ambiental estan a cargo de los gobiernos locales. Considerando el caracter
transversal de lo ambiental, estas funciones estan recogidas en diversos dispositivos

normativos.

Tapia (2016) indica que la calidad de servicios y la satisfaccion de los usuarios de la
Municipalidad Provincial de Puno en el periodo 2015; es muy baja, para ello analizo el
capital humano, el capital estructural, el capital de gerencia y la prestacion de servicios a
la ciudadania. los recursos econdomicos insuficientes; asi como, la gestion municipal
burocratica y tradicional se torna un problema social que muchas veces estallan en

conflictos sociales.

Para un Modelo de Gestidon Publica para el desarrollo del sector cooperativo a escala
municipal, segun Marin & Rivera (2015) se debe tener en cuenta las particularidades de
la gestion cooperativa ya que estas contribuyen a una mayor efectividad en la gestion

integral de las mismas, a partir del perfeccionamiento del proceso de gestion publica.

Chavez et al. (2019) determinaron que la relacidon que existe entre gestion municipal y

participacién vecinal en los pobladores representados de la Municipalidad distrital Chilca,
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es totalmente directa y muy significativa, de ello lo importa para una buena Gestion

Ambiental.

Rodriguez (2007) recopila informacion de gran parte de las municipalidades de su pais
(Costa Rica) sobre las acciones en el area ambiental Como aspecto trascendental, se
destaca el aumento en el numero de oficinas encargadas de la gestion ambiental y por
consiguiente, el incremento en el presupuesto municipal para dichos fines. Sin embargo
dentro de las oficinas ambientales a pesar de la escasez de personal el perfil del mismo
es un elemento positivo para el trabajo de dichas instancias ya que en su mayoria son
profesionales formados en la ciencias ambientales con grado de bachiller o licenciatura.
El tema de la disponibilidad de recursos econdmicos es trascendental para el buen
desempefio de las oficinas ambientales, Los retos ambientales en los municipios donde
no se han creado instancias de caracter ambiental son asumidos por la figura del Alcalde
o bien el Departamento de Ingenieria. En cuanto a la disposicion final de los desechos
sélidos, tenemos que un 56% de los cantones la realizan en su propio territorio, y el 53%
de los gobiernos locales les brinda tratamiento en su propio territorio. Los temas en los
cuales los gobiernos locales han mostrado mayor interés en cuanto a desarrollo de

proyectos son el reciclaje, la proteccion del recurso hidrico y la reforestacion.

El Articulo 67° de la Constitucion Politica del Pert senala que el Estado determina la

politica nacional del ambiente y promueve el uso sostenible de los recursos naturales.

Acorde a lo anterior; por medio de la RM N°225-2010-MINAM, se publican los estandares

de Calidad Ambiental, los que miden cinco componentes que forman nuestro ambiente:

e Agua
e Suelo
e Aire

e Ruido
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e Radiaciones

Ferragud y Pérez (2018) consideran que la educacion ambiental comunitaria ha sido
asumida a lo largo del tiempo como espacios naturales, transmision de valores, mediante
un conjunto de conocimientos y técnicas, inspiradas en estudios de percepcion. En la
Comunidad la percepcion ambiental y actuacidon consciente y sistematica de la
problematica ambiental existente sus resultados estuvieron basados en la realizacion del
diagnéstico de la situacion del manejo de residuos sodlidos en la comunidad, y en la
propuesta de acciones educativas en materia ambiental, siendo la poblacién de nifios y
adolescentes el grupo focal hacia donde se potencien las mayores acciones del programa

educativo

Hernandez (2015) considera, que es fundamental la interrelacion entre factores sociales,

econémicos y ambientales para mejorar la calidad de vida humana.

Yengle (2020) determind los componentes principales e indices sintéticos de la calidad
ambiental urbana para las capitales de provincias peruanas, aplicando el analisis
estadistico de componentes principales. Se identificaron nueve indicadores factibles de
obtener de fuentes oficiales como el Ministerio del Ambiente (MINAM) y el Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica (INEI). Los componentes principales obtenidos son:
(1) calidad ambiental dentro de la vivienda y (2) calidad ambiental fuera de la vivienda.
Los indicadores del componente 1 son los porcentajes de: viviendas sin predominio de
piso de tierra, viviendas con agua dentro, viviendas con servicios higiénicos, poblacion
urbana, familias que cocinan a gas, viviendas con alumbrado eléctrico. Los indicadores
del componente 2 son: niumero de barredores por diez mil habitantes, areas verdes
conservadas per capita y numero de compactadoras, camiones o volquetes por 100 mil

habitantes.
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2.2. MARCO CONCEPTUAL.

Contexto de una organizacion Comprender el contexto de una organizacién es un
proceso. Este proceso determina los factores que influyen en el propdsito, objetivos y
sostenibilidad de la organizacion. Considera factores internos tales como los valores,
cultura, conocimiento y desempefio de la organizacion. También considera factores
externos tales como entornos legales, tecnoldgicos, de competitividad, de mercados,
culturales, sociales y econdmicos. La vision, mision, politicas y objetivos son ejemplos de
las formas en las que se pueden expresar los propésitos de la organizacion. . ISO

9000:2015

Partes interesadas El concepto de partes interesadas se extiende mas alla del enfoque
unicamente al cliente. Es importante considerar todas las partes interesadas pertinentes.
Parte del proceso para la comprension del contexto de la organizacion es identificar sus
partes interesadas. Las partes interesadas pertinentes son aquellas que generan riesgo
significativo para la sostenibilidad de la organizacién si sus necesidades y expectativas
no se cumplen. Las organizaciones definen qué resultados son necesarios para
proporcionar a aquellas partes interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo. Las
organizaciones atraen, consiguen y conservan el apoyo de las partes interesadas

pertinentes de las que dependen para su éxito. ISO 9000:2015

Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o
que interactuan para establecer politicas, y objetivos y procesos para el logro de estos

objetivos.
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Nota 1 a la entrada Un sistema de gestion puede abordar una sola disciplina o varias
disciplinas (por ejemplo, calidad, medio ambiente, salud y seguridad ocupacional, gestion

de energia, gestion financiera).

Nota 2 a la entrada Los elementos del sistema incluyen la estructura de la organizacion,
los roles y las responsabilidades, la planificacion y la operacién, la evaluacion y la mejora

del desempefio.

Nota 3 a la entrada El alcance de un sistema de gestién puede incluir la totalidad de la
organizacion, funciones especificas e identificadas de la organizacién, secciones
especificas e identificadas de la organizacion, o una o mas funciones dentro de un grupo

de organizaciones. ISO 14001:2015

Sistema de gestion ambiental: Parte del sistema de gestion usada para gestionar
aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los

riesgos y oportunidades. ISO 14001:2015

Politica ambiental: Intenciones y direccion de una organizacién, relacionadas con el

desempefio ambiental, como las expresa formalmente su alta direccion. 1ISO 14001:2015

Organizacién: Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones vy

responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.

Nota 1 a la entrada El concepto de organizacion incluye, entre otros, un trabajador
independiente, companfnia, corporacion, firma, empresa, autoridad, sociedad,

organizacion. 1ISO 14001:2015

Alta direccién: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacién al

mas alto nivel.
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Nota 1 a la entrada La alta direccién tiene el poder para delegar autoridad y proporcionar

recursos dentro de la organizacion.

Nota 2 a la entrada Si el alcance del sistema de gestion comprende solo una parte de
una organizacion, entonces “alta direccién” se refiere a quienes dirigen y controlan esa

parte de la organizacion. 1ISO 14001:2015
2.3. HIPOTESIS

2.3.1. HIPOTESIS GENERAL
La implementacion de un Sistema de Gestion Ambiental Municipal promovera el

incremento de la Calidad Ambiental en el Distrito de ltuata - 2020.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA DE INVESTIGACION

3.1. ZONA DE ESTUDIO

El ambito de estudio es el Distrito de ltuata, Provincia de Carabaya, Departamento de
Puno. El distrito de Ituata esta situado al noreste de la Localidad de Juliaca (225 Km),
coordenadas 14°21'25"de latitud sur y 70°01'18"de longitud oeste; conformado por varias
unidades naturales con caracteristicas diferenciadas segun su topografia, geologia,
clima, vegetacion, uso del suelo, hidrolégica e hidrogeologica, con una altitud que oscila

los 4190 m.s.n.m.

En los aspectos generales del presupuesto institucional de apertura de la Municipalidad
Distrital de ltuata del 2020, indica que la superficie territorial del distrito de ltuata es de

1200. 79 Km2 densidad poblacional de 5.09 hab./Km2 limites politicos:
Por el Norte: Distritos de Ayapata y Coasa

Por el Sur: Distrito de Ajoyani

Por el Este: Distritos de Coasa

Por el Oeste: Distritos de Ayapata
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Figura 01: Ubicacion del distrito de ltuata

Fuente: Municipalidad Provincial de Carabaya

3.2. POBLACION Y MUESTRA

Poblacion.
La poblacion comprende la superficie territorial del Distrito de Ituata.
Muestra.

Debido a que la muestra no depende de la probabilidad; sera una muestra No
Probabilistica. Se practicara un muestreo intencional o por juicio. Con la siguiente

férmula:
N° poblacién = N° muestra

La muestra sera 1200.=79 Km? que representa el 100% de la superficie territorial del

Distrito de ltuata
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3.3. METODOS Y TECNICAS

Variables de la Investigacion.
Las variables de la investigacion son:

e Variable independiente; la implementacion de un Sistema de Gestion Ambiental
Municipal
e Variable dependiente; incremento de la Calidad Ambiental en el Distrito de ltuata -

2020
Tipo de Investigacion

Debido a que la investigacion describe procedimientos e indicadores de la poblacién, la

investigacion sera de tipo descriptivo.
Diseno de Investigacion

En la investigacion no se alteraran las variables, por ende; el disefio de la investigacion

sera No experimental, descriptivo.
Método:

En la investigacion se estableceran conclusiones a partir de generalizaciones, y se partira

de verificar conocimientos previos y de caracter subjetivo.
El método de la investigacion sera deductivo y cualitativo.
El procedimiento a seguir para realizar la investigacion sera:

e Elaborar el Sistema de Gestiéon Ambiental Municipal del Distrito de Ituata.
o Elaborar la linea base de Calidad Ambiental; para ello se usaran los indicadores
publicados por el INEI; se uniformizara y proyectara la informacién estadistica

tomando en cuenta la variacion demografica.
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o Se elaborara la estructura documentaria, en funcién a las premisas de norma ISO

14001:2015.

o Se elaborara la matriz de impacto ambiental Macro, teniendo en cuenta las
actividades que se desarrollan en el Distrito de ltuata y que son de injerencia de la
Municipalidad Distrital de ltuata; se tomara como referencia las buenas practicas
de la Matriz de Leopold.

e Relacionar los indicadores del Sistema de Gestién Ambiental Municipal y los
indicadores de Calidad Ambiental distritales.

Materiales:

Los materiales y herramientas necesarias para el desarrollo de la investigacion seran;

e Informacion de los indicadores de calidad ambiental publicados por el INEI.
e Norma ISO 14001:2015.
e Los formatos necesarios para el desarrollo de la investigacion se adjuntan en anexos.

e Software para manejo de hojas de calculo.

3.4. SUPUESTOS DE LA INVESTIGACION

Como principal supuesto de la investigacion se considera:

e La variacién en valores de los indicadores ambientales es proporcional al incremento
demogréfico del departamento de Puno.
e Los indicadores ambientales distritales son proporcionales a los indicadores

ambientales departamentales y provinciales en funcién a su superficie territorial.
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3.5. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA EL MUNICIPIO DE ITUATA

3.5.1. ESTRUCTURA DE LA NORMA

Anexo SL.

El Anexo SL no es nada mas y nada menos que una nueva estructura definida por la ISO,
denominada de alto nivel, para lograr un texto idéntico y unir términos y definiciones
comunes. Esta medida:

e Optimiza las normas, haciéndolas de facil comprension e interpretacion.

e Normalizacion de los estandares de los sistemas de gestion

e Facilita la integracion entre los diferentes sistemas de gestion.

e Elimina la duplicidad de los documentos

La estructura del anexo SL es el siguiente:

1. Alcance

2. Referencias normativas

3. Términos y definiciones

4. Contexto de la organizacion
5. Liderazgo

6. Planificacion

7. Soporte

8. Operacion

9. Evaluacion del rendimiento

10. Mejora
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3.6. DESARROLLO DEL SGA

3.6.1. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Para establecer un diagndstico inicial es necesario determinar una referencia de base

para determinar la situacioén interna y externa actual del Municipio, es decir analizar el

entorno en el que se desempena para poder determinar cudles son las amenazas y

oportunidades que podrian ser beneficiosas, de igual manera se debe analizar el

ambiente interno para conocer las fortalezas y debilidades.

Tabla 01: Analisis F.O.D.A.

Fortalezas

Debilidades

e Estudios de impacto ambiental.
e Proyectos de concientizacion

ambiental.

Deficiencia de medios para hacer cumplir la
normativa ambiental.

Escasos recursos econémicos para la
adquisicion de equipos para talleres de
capacitacion. (material didactico).
Clasificacién inadecuada de los residuos
sélidos.

Falta de personal técnico especializado.

Falta de control de monitoreos ambientales.

Oportunidades

Amenazas

e Convertirse en una institucion
competente.

e Impulsar la politica ambiental.

e Mejorar y fortalecer la imagen

de la actividad.

Comportamiento de los empresarios y de la
ciudadania por el cumplimiento de la

legislacion vigente.
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3.6.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

Las partes interesadas que son definidas para este Plan de Sistema de Gestion
Ambiental.

e Empresarios;

e Empleados;

e Sociedad;

e Comunidades locales;

e Organizaciones gubernamentales;

e Proveedores;

e Sindicatos.

Para determinar estas partes interesadas se han tomado en cuenta:

e Aquellos que el Municipio tiene alguna interaccién legal, operativa o fiscal.

e Aquellos que tienen influencia en impedir o impulsar las actividades del municipio.

e Aquellas personas y empresas que se encuentran dentro de la jurisdiccion del

municipio y pueden verse afectadas por las actividades autorizadas por el municipio.

3.6.3. ALCANCE DEL SGA

Para la determinacién del alcance del sistema de gestién ambiental del Municipio de

ltuata, se ha tomado en cuenta el contexto, los requisitos de las partes interesadas, y

todos los servicios que brinda.

La unidad de Gestién ambiental del Municipio de Ituata comprende lo siguiente:

e La ejecucion de programas ambientales.

e |a puesta en marcha del Plan de Manejo de Residuos Sdélidos generados y uso de
fuentes de agua.

e Monitoreo y control de actividades que impactan directamente el medio ambiente.
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3.6.4. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
El Municipio de Ituata necesita, no solo controlar su funcionamiento respetando los

procedimientos, sino también estos deben ser reactivos, eficaces y competitivos.

A la hora de definir y planificar los procesos se han tenido en cuenta los riesgos y las
oportunidades que pueden influenciar y por tanto crear inseguridades a la hora de

alcanzar los objetivos.

Identificando y monitoreando los procesos claves, se hace evolucionar los procedimientos
cumpliendo las expectativas de las partes interesadas. EI SGA propone que cada
proceso, tenga sus requisitos de medio ambiente haciendo eficaz su gestién, de esta
manera se define el mapa de procesos, tal como se describe de forma esquematica a
continuacién: Las interacciones entre los procesos, sus principales medios de control, su
finalidad, entradas y salidas y riesgos estan descritos en los distintos documentos que

componen el SGA
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Planeacién y Coordinacion

ambiental

Ordenamiento Ambiental de

territorio.

Ordenamiento y manejo de

cuencas hidricas.

Ejecucion.

Coordinacion del sistema de

Gestion Ambiental.
Control

Seguimiento y evaluacion a la

politica y a la gestion ambientarl. ]

Vigilancia y control de los

bienes y servicios ambientales
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Visionales

Edicacic N

Produccién mas limpia y aprovechamiento sostenible de
bienes y servicios ambientales.

Desarrollo urbanistico sostenible.
Movilidad y espacio publico

Desarrollo de las TIC

Misi |

Gestion integral de residuos soélidos.
Gestion ambiental de servicios publicos domiciliarios.
Gestion de Riesgo.

Gestion integral del recurso hidrico.
Instrumentales

Participacion Publica

Gestion fiscal ambiental.

Administracion de la informacion cartografica.
Gestion de los procesos culturales.
Ordenamiento juridico.

Desarrollo del talento humano

Control ambiental sancionatorio.

indice de capacidad ambiental municipal.
indice de calidad del agua.

Incentivos ambientales.
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3.7. LIDERAZGO

3.7.1. POLITICA

La unidad de gestion ambiental del Distrito de ltuata, es consciente de su dependencia

del medio ambiente y como prestador de servicios publicos, debe realizar una gestion

ambiental de una manera proactiva, con criterios de competitividad institucional y

sostenibilidad ambiental, econdmica y social. Es por esto que la unidad de gestion se

compromete:

Proteger el medio ambiente, en especial los recursos de agua, suelo, aire, flora y
fauna.

Cumplir y hacer cumplir la legislacion nacional, regional y municipal vigente y
aplicable como base primordial de la responsabilidad ambiental.

Promover y fortalecer la cultura ambiental en la ciudadania del distrito, teniendo en
cuenta la importancia de un cambio trascendental en el tiempo.

Proporcionar capacitacion y formacién a los empleados involucrados en el Sistema
de gestion ambiental.

Comunicar periédicamente la politica ambiental a todas las partes interesadas.
Establecer objetivos y metas accesibles, con el fin de lograr un mejoramiento

continuo del desempefio del Sistema de Gestion Ambiental.

3.7.2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Municipio de ituata ha establecido un organigrama donde se definen las areas,

responsabilidades y autoridades.
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3.8. PLANIFICACION

3.8.1. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
El hecho de identificar los aspectos e impactos ambientales, en la medida de lo posible,
prepara al Municipio para asumirlos, afrontarlos, eliminarlos o posicionarse; en cualquiera

de los casos, va a permitir tomar acciones a fin de ser menos vulnerables.

Estas incertidumbres, al principio, no deben considerarse siempre negativas, en
ocasiones también pueden representar una oportunidad para el Municipio, se establece la
metodologia para identificar y evaluar los riesgos y oportunidades. El objetivo final de la
evaluacion es la toma de decisiones basada en los resultados obtenidos y que informa de
aquellos riesgos que requieren un enfoque especial y/o son prioritarios para el Municipio

de ltuata. Las acciones que corresponden pueden ser:

e Evitarlos, por ejemplo, renunciando a la actividad afectada por el riesgo, en casos en
que se ha considerado el hecho inaceptable y de graves consecuencias o
disminuyendo su probabilidad o sus consecuencias

e Aceptarlos, y aprovecharlos como una oportunidad, “se posiciona”.

e Eliminar la fuente que produce el riesgo.

e Compartirlo con otras partes, mediante clausulas contractuales con clientes y/o
proveedores.

e Mantenerlo, si consideramos que su importancia no es muy alta o tiene un
tratamiento muy costoso con relacion a la mejora.

Los colaboradores del Municipio han sido informados de los riesgos y oportunidades

identificados segun corresponde:

e Gestién ambiental: se determinan en la planilla de aspectos e impactos ambientales.
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Sobre estos riesgos se definen acciones y controles a seguir, asi como el responsable de

su seguimiento.
3.8.2. REQUISITOS LEGALES Y OTROS APLICABLES

Municipio de ltuata evaltua el cumplimiento de los requisitos legales identificado en el
area de Ambiente en la legislacion de la Republica del Peru; Este control es realizado

a través de la Tabla:
e “Requisitos Legales y Aplicables de Medio Ambiente”

3.9. APOYO
El Municipio de ltuata identifica los recursos necesarios para establecer, implantar,

mantener y mejorar su SGA.
Estos recursos incluyen:

e [Infraestructura;

e Ambiente para las operaciones de los procesos;

e Recursos subcontratados;

e Sistemas de informacion;

e Las personas y su competencia;

e Latecnologia;

e Los recursos financieros, humanos y otros especificos para las actividades,
productos y servicios;

e Los recursos de seguimiento y medicion.

3.9.1. INFRAESTRUCTURA
Aseguramos que la organizacion dispone de las instalaciones, equipos y servicios

necesarios para proporcionar de forma regular productos y servicios conformes.
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En los procesos determinamos los recursos especificos de infraestructura, necesaria para

que el proceso se ejecute de forma regular.

El departamento de compras se encarga de adquirir los recursos segun se detecta su
necesidad o como consecuencia del andlisis llevado a cabo en la revisidbn por la

direccion.

Estos recursos ademas son mantenidos en condiciones de uso desde las distintas areas

de uso:

Mantenimiento de equipos

e Servicio de limpieza

e Actualizacion de los medios informaticos (software, hardware, etc.)
e Actualizacion de los medios de comunicacion

e Inspecciones periddicas de instalaciones y equipos

3.9.2. COMPETENCIA

EL Municipio de ltuata define las calificaciones necesarias de los colaboradores, por
medio de la Tabla de Competencias Basicas de Personal Administrativo y del Personal
Operativo, e identifica las necesidades de entrenamiento, conforme a las descritas en el
Procedimiento “Planeacion de Competencia, Formacién y Entrenamiento” y del
reclutamiento de personal a través del Procedimiento “Reclutamiento, Seleccidn,
Contratacion y Cese de Personal” , de esta manera garantizar un equipo de trabajo

calificado.

Siempre que sea apropiado y necesario, para fines de concientizacién en los

entrenamientos debe enfatizarse:

e Laimportancia de la conformidad con la Politica del SGA y de atender a los

requisitos legales.
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e Los aspectos e impactos ambientales, reales o potenciales.

e Los beneficios provenientes de la mejoria en el desempefio personal.
Los entrenamientos deben ser realizados por personal competente y calificado, interna o

externamente, tanto al personal del Municipio, como la que actia en su nombre.

3.9.3. TOMA DE CONCIENCIA
El Municipio de ltuata fomenta que los trabajadores que actian bajo el control de la

organizacion entienden:

e Sus responsabilidades y autoridades.

e La importancia de la conformidad con la Politica del SGA y de cumplir con los
requisitos;

e Que sus acciones contribuyen:
> Allogro de los objetivos del SGA
> A la mejora del desempeio ambiental y personal

El Municipio de Ituata genera toma de conciencia:

e Aclarando lo que se espera con relaciéon al SGA.

e Comunicando requisitos claros para los aspectos ambientales.

e Disefando procesos para separar claramente las salidas no conformes.

e Comunicando las quejas y los pasos para su escalado interno en caso de no

conformidades.

3.9.4. COMUNICACION
El objetivo de la comunicacion es permitir que todas las informaciones relacionadas con
el Sistema de Gestion Ambiental sean transmitidas. La comunicacion interna esta referida

generalmente a los siguientes asuntos:

e Politica, objetivos y metas del Sistema de Gestién Ambiental;
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e Responsabilidades y autoridades;

e Eficacia del Sistema de Gestién Ambiental

e Indicadores de desempefio;

e Concienciacion de los colaboradores en cuanto a la pertinencia e importancia de sus
actividades y de como éstas contribuyen para alcanzar los objetivos del SGA.

Con relacion a los procedimientos de comunicacion interna y externa, los colaboradores

deben estar:

e Involucrados en el desarrollo y el analisis critico de las directrices y procedimientos
para la gestion de riesgos;

e Transmitir inquietudes a la municipalidad por varios canales, los cuales seran
recibidas, documentadas y respondidas.

La comunicacion interna puede realizarse por medio de correo electronico, cuadros

informativos, murales, periddicos internos, “intranet”, reuniones especificas y de analisis

criticos, entrenamientos, etc.

Las orientaciones relacionadas a la Comunicacion externa se encuentran detalladas en el

procedimiento especifico “Comunicaciones”.

3.9.5. INFORMACION DOCUMENTADA
La estructura de la documentacion del Sistema de Gestion Ambiental es la siguiente:

e Politica Ambiental.

Objetivos, metas y Programas ambientales,
e Manual de Gestion Ambiental.

e Procedimientos.

e |[nstructivos.

e Reqistros.
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Esta informacion documentada serd controlada y divulgada a todas las partes

interesadas. Como parte del control de esta se realizaran:

Revisiones periddicas y aprobaciones de las modificaciones realizadas.

Identificar los cambios y el estado de la revisién vigente.

Asegurarse que las versiones pertinentes estén perfectamente localizadas.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, estos deben ser
identificados y retirados inmediatamente.

Determinar que los documentos externos que son determinantes para la planificacion

y operacion del SGA, sean identificados y distribuidos como Copia Controlada.

Para el control de estos documentos se tendra la “Matriz general de documentos

controlados” y el procedimiento “Elaboracion y control de Documentos controlados del

Sistema de Gestion Ambiental”.

3.10. OPERACION

3.10.1. PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Definir las acciones necesarias para asegurar que todas las actividades del Sistema de

Gestion Ambiental dispongan de procedimientos que permitan:

Universidad

Privada

Cumplir con la Politica, los objetivos y metas ambientales.

Revisién de documentos.

Atender situaciones que pudiesen incurrir en el no cumplimiento de la Politica del
Sistema de Gestion Ambiental.

Identificar actividades, servicios y productos que puedan tener impactos ambientales

importantes.
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3.10.2. PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

El Municipio de ltuata debe responder ante situaciones de emergencia y accidentes
reales, prevenir o mitigar impactos ambientales asociados.

Se debe controlar de manera periédica la eficacia de los procedimientos de respuesta
ante emergencias y contingencias. Para esto se cred el procedimiento: “Respuesta ante

emergencias y contingencias”.
3.11. EVALUACION DEL DESEMPENO

3.11.1. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

Entre los indicadores se encuentran los objetivos y metas seguimiento de la eficacia de
los controles ambientales, entre otros cuando corresponda, para este seguimiento se
toma como base registros, encuestas, verificaciones, auditorias, revisiones, entrevistas,

entre otros.

Se medira regularmente las caracteristicas principales de sus operaciones que puedan
tener impacto ambiental, conforme Procedimiento Especifico de estas areas donde se
establecieron las mediciones a realizar, las frecuencias y limites permisibles de acuerdo
con los requisitos legales y contractuales, considerando el procedimiento Monitoreo de

Medio Ambiente.

Asi mismo, se evalua el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos, tal como

se especifica en el procedimiento Requisitos Legales y Otros Aplicables.

Los resultados de esas evaluaciones permiten identificar No Conformidades, tendencias

de desempefio y oportunidades de mejora.
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3.11.2. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO

El SGA del Municipio de ltuata establece lo siguiente:

e Que es necesario hacer seguimiento y qué es necesario medir.

e |os métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién, segun sea aplicable,
para asegurar resultados validos.

e Cuando se debe llevar a cabo el seguimiento y la medicion.

e Cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.

Asimismo, conservamos informacion documentada como evidencia de los resultados.

3.11.3. AUDITORIA INTERNA
Las auditorias se planifican anualmente y son realizadas por un equipo auditor,

considerando:

e Resultados de las auditorias anteriores;

e Importancia de las actividades a ser auditadas;

e |mportancia de los impactos ambientales relacionados con ellas;

e Requisitos legales, contractuales y otros requisitos suscritos por las Unidades de
Gestion.

La eficacia de las acciones correctivas implementadas puede ser verificadas por medio

de auditoria de acompafamiento.

Las actividades relacionadas a las auditorias internas, incluyendo la calificacion de los

auditores, estan descritas en el procedimiento Auditoria Interna y Externa.

3.11.4. REVISION POR LA DIRECCION
La Alta Direcciéon debe asegurar la realizacion del analisis critico del SGA el cual se
realizara cada seis (6) meses. Como minimo, el Encargado de la Municipalidad y el

responsable del SGA deben participar del analisis.
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Para la revision por la direcciéon se deben considerar los siguientes datos de

Entrada:

e El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
e |os cambios en:
> Los factores externos e internos que sean pertinentes al sistema de gestién del
Sistema de Gestion Ambiental.
> Las necesidades y expectativas de las partes interesadas incluidos los requisitos
legales y otros requisitos relativos a gestion ambiental
> Evaluacion del cumplimiento legal aplicable y otros requisitos que la organizacion
subscriba.
> Aspectos ambientales significativos
> Los riesgos y oportunidades ambientales
e La informacién sobre el desempeno y la eficacia del SGA, segun proceda, incluidas
las tendencias relativas a:
> El grado en que se han logrado los objetivos del SGA.
> Las no conformidades y acciones correctivas;
> Los resultados de seguimiento y medicion del SGA.
> Los resultados de las auditorias;
e La adecuacion de los recursos;
e |Las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas incluidas sus quejas
ambientales.
e La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades
e Las oportunidades de mejora continua ambiental.
Las salidas de la revisién por la direccion deben incluir las decisiones y acciones

relacionadas con:

e Oportunidades de mejora del SGA
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e Cualquier necesidad de cambio en el SGA.

e Necesidades de recursos.

e Las conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del SGA

e |a politica y objetivos de SGA

e |as acciones necesarias cuando no se hayan logrado los objetivos del SGA.

e Cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion relativa a la
gestién ambiental.

El registro del andlisis critico debe ser elaborado conteniendo los items siguientes,

necesariamente en este orden:

e Objetivo
o Nombre de los participantes
e Asuntos abordados (Se deben tratar todos y cada uno de los puntos mencionados)

e Conclusion General

3.12. MEJORA

Las oportunidades de mejora se determinan a través de;

e Laimplantacién de acciones para alcanzar los resultados previstos

e El abordaje de las oportunidades de mejora identificadas en el SGA.

e La Correcciéon de no conformidades

e La Toma de acciones correctivas

e |a Mejora del desempeiio de los procesos, de la gestién ambiental.

e Proyectos encaminados a cambios significativos en los procesos existentes.

e Introduccién de nuevas tecnologias.

3.12.1. NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS
El municipio de Iltuata establece, implementa y mantiene un procedimiento “No

conformidades y Acciones Correctivas” y registros para identificar y tratar las No
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conformidades potenciales que pudiesen afectar directamente el Sistema de Gestion

Ambiental, tomando en cuenta acciones correctivas.

3.12.2. MEJORA CONTINUA.

La mejora continua se lograra:

e Cumplimiento de los objetivos y metas ambientales.

e Mejorando la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGA.
e Eficacia y eficiencia de los procesos.

e Promoviendo entre los empleados la identificacién de mejoras.
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CAPITULO IV
EXPOSICION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

4.1. OBJETIVOS, INDICADORES Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
La direccion del Municipio de ltuata. establecié los objetivos y metas los cuales seran
monitoreados por su relevancia e impacto. Los objetivos y metas seran revisados y

definidos anualmente.

Los objetivos y metas establecidos en esta unidad de gestién se describen en la siguiente

tabla:
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Tabla 02: Tabla de Objetivos y Metas
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capacitacion en temas ambientales
para el personal de la unidad de

Gestidon ambiental.

personal de la Unidad

de Gestion

capacitadas/ano

INDICADOR
ITEM OBJETIVO META
Indicador Acciones
Promover la elaboracién de Incrementar el nimero Numero de actividades o Establecer normas
herramientas para prevenir, controlar  de actividades productivas ambientales
y disminuir la contaminacion productivas controladas  controladas / afio
ambiental.
Disponer de un programa de Capacitar a un 60% al Numero de personas ° Identificar las necesidades

de capacitacién del personal.
° Transferir conocimientos a
los miembros de la unidad de
gestion para lograr una formacién

mas técnica en ellos.
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Fomentar las buenas practicas
ambientales en ciudadania como en
las Pymes como estrategia de la

gestion ambiental empresarial.

Disminuir en un 30 % Ton/afo
desechos generados por

las Pymes.

Reducir en un 10% los

desechos domésticos.

° Verificar la eficacia de las

capacitaciones en el personal.

° Aplicacién dela 5 R’s:

) Contar con un Plan de
Manejo de Residuos Sdlidos.

° Describir y aplicar
mecanismos para la clasificacion

de desechos.
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REPOSITORIO ALCIRA TESIS

4.2. RESULTADOS

La implementacion de un sistema de gestién basado en la norma ISO 14001:2015 para el
Municipio de ltuata nos ha permitido realizar un monitoreo de las actividades que se
realizan en el lugar, a continuacion se muestra una matriz de Leopold que con dichas

actividades y el impacto que tienen estas en el medio ambiente.
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Magitud: 1-10 ACCIONES CON POSIBLES EFECTOS
Importancia: 1-10 1. Ganaderia
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Figura 03: Matriz de Leopold 1-5
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1
ACCIONES CON POSIBLES EFECTOS |
1. Ganaderia 2. Agricolas
— o
o
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Figura 04: Matriz de Leopold 2-5
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1
ACCIONES CON POSIBLES EFECTOS
2. Agricolas 3. Mineria en Veta
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Figura 05: Matriz de Leopold 3-5
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REPOSITORIO ALCIRA TESIS

Teniendo en cuenta esta matriz como linea base, se pudo determinar cual es la situacion

actual del Municipio y por consecuencia se pudo determinar los objetivos y metas del

Sistema de Gestion Ambiental, de una manera sistematica, planificada y documentada.

Recordando siempre que la implementacion del sistema de Gestion Ambiental nos ayuda
al cumplimiento de la legislacidn ambiental vigente, la optimizacién de los recursos, y la
reduccién de los impactos ambientales y por ende el aumento de la calidad ambiental del

Municipio.
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CONCLUSIONES

El disefio y elaboracion de la informacién documentada, basada en la Norma
Internacional 1ISO 14001:2015, facilitaron realizar la propuesta de la implementacion de
un sistema de gestion ambiental municipal el mismo que permitira la mitigacion o
reducciéon de los impactos ambientales en el Municipio de ltuata, en mediano y largo

plazo al ser ejecutado.

. Aplicada la Matriz macro de evaluacién de impactos ambientales se identificd que las

actividades, las cuales perjudican a la calidad ambiental mediante la ganaderia con la
contaminacién de suelos con su pérdida de su flora mediante lo agricola y mineria con
el mal uso de sus suelos y la mala ubicacién de la tierra, contaminando los rios y
suelos con residuos sélidos que generan un impacto bastante considerable en el
Municipio de ltuata, generando que las acciones para reducir estos impactos sean de

manera rapida y eficaz.
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RECOMENDACIONES

La implementacion de un Sistema de Gestion Ambiental en el Municipio de ltuata, es sin
duda alguna la mejor opcion tomando en cuenta los diferentes beneficios sociales,

econdémicos, de imagen pero lo mas importante es el beneficio ambiental.

La implementacién del Sistema de Gestion Ambiental, debe tener el apoyo de la alta
direccion (Alcalde), para que esta se lleve a cabo de una forma eficiente, ademas del
compromiso de todo el personal involucrado, llegando a interiorizar la sistematica del
Sistema, tomando en cuenta que esto llevara a detectar riesgos ambientales y prepararse

adecuadamente para disminuirlos.
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Anexo 1. Matriz de Consistencia de la Investigacién

Titulo: SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL PARA INCREMENTAR LA CALIDAD AMBIENTAL DEL DISTRITO DE ITUATA -

2020
Problema General Objetivos General Hipotesis General Variables | Indicadores | Instrumento Técnica de
procesamiento
de datos

¢, Coémo implementar | Implementar un Sistema La implementacion | VI: Fisico-quimi | Matriz FODA | "Analisis FODA
un Sistema de de Gestion Ambiental de un Sistema de co Encuesta
Gestion Ambiental basado en el ISO Gestién Ambiental implementac ISO Poblacion
basado en el ISO 14001:2015en la basado en el ISO i6n de un Biologicos 14001-2015 Muestra"
14001:2015 para Municipalidad del distrito 14001:2015 en la Sistema de Culturales
mejorar la gestion en | de ltuata-2020 Municipalidad Gestién Analisis
la Municipalidad del promovera una Ambiental Condiciones | documental
distrito de mejora en la Municipal ambientales:
ltuata-20207? gestion de ISO Matriz de

Ambiental en el 14001-2015: | Leopold

residuos
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Distrito de ltuata -

2020.

¢Cual es la
estructura
documental
necesaria para la
implementacion del
Sistema de Gestion
Ambiental Municipal
en el distrito de
ltuata, aplicando el

ISO 140017

¢, Cuales son los

aspectos e impactos

"1. Disefar y elaborar la
estructura documentaria
necesaria para la
implementacion del
Sistema de Gestion
Ambiental Municipal en el
distrito de ltuata,
aplicando el ISO
14001:2015

2. ldentificar los Aspectos
e Impactos Ambientales
para evaluar la matriz de
impacto ambiental Macro

en el Distrito de Ituata"

VD:
Incremento
de la Calidad

Ambiental

solidos,
agua

potable.
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Anexo 2: Formato Proyeccion de Informacién Existente

UNIVERSIDAD PRIVADA SAN CARLOS
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL

“SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL PARA INCREMENTAR LA CALIDAD AMBIENTAL EN EL DISTRITO DE ITUATA -

2020"
FORMATO 01
PROYECCION DE INFORMACION EXISTENTE
FACTOR DE VALOR
INFORMACION EXISTENTE VALOR INICIAL |FECHAINICIAL | oo c o0 | acTuazapo | OBSERVACIONES

Elaboracion propia
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Anexo 3: Formato de interpolacion de informacién departamental a distrital

UNIVERSIDAD PRIVADA SAN CARLOS
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL

“SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL PARA INCREMENTAR LA CALIDAD AMBIENTAL EN EL DISTRITO DE ITUATA -
2020"

FORMATO 02
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INTERPOLACION DE INFORMACION DEPARTAMENTAL A DISTRITAL

VALOR VALOR VALOR
FECHA INDICADOR DEPARTAMENTAL FACTOR PROVINCIAL FACTOR DISTRITAL FUENTE

Elaboracion propia
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Anexo 4: Formato Control de variacion de Indicadores del PGAM simulado

UNIVERSIDAD PRIVADA SAN CARLOS
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL

“SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL PARA INCREMENTAR LA CALIDAD AMBIENTAL EN EL DISTRITO DE ITUATA -
2020"

FORMATO 03

CONTROL DE VARIACION DE INDICADORES DEL PGAM SIMULADO
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INDICADOR DEL PGAM INDICE INICIAL ACCION CORRECTIVA INDICE FINAL OBSERVACIONES

Elaboracion propia
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Anexo 5: Formato 04 Convalidacion de Indicadores

UNIVERSIDAD PRIVADA SAN CARLOS
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL

“SISTEMA DE GESTION AMBIEN TAL MUNICIPAL PARA INCREMENTAR LA CALIDAD AMBIENTAL EN EL DISTRITO DE ITUATA A
2020

FORMATO 04

CONVALIDACION DE INDICADORES

INDICADOR DEL PGAM |INDICE _ZU_OP}U%W_N_mUZm._.MW_LU}U INDICE| NORMA ISO 14001 OBSERVACIONES
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Elaboracion propia
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Anexo 6: Procedimiento de gestion — Planeacion de competencia, formacion y

entrenamiento.

1. Objetivo

Determinar las necesidades de formacién y capacitacién del colaborador, basado en la
deteccion de necesidades de adiestramiento, para mejorar el desempefio, gestién y
calidad de trabajo que afecte directamente la conformidad del Municipio de ltuata y

consolidar un sistema de educacion, formacién y capacitacion.

2. Aplicacion

El presente procedimiento es aplicable a la gestién del Municipio de ltuata.
3. Aclaraciones / Definiciones

° Deteccion de Necesidades de Capacitacion - DNC: Es un proceso mediante el
cual se establecen los requerimientos de entrenamiento para el personal en cada puesto
de trabajo.

° Entrenamiento Interno: Entrenamiento realizado internamente en las unidades
de gestion, con recursos propios y aprobado por el respectivo gestor.

° Entrenamientos Externos: Entrenamiento realizado por una entidad o empresa
ejecutora externa, contratada.

° Competencia: Capacidad demostrada para aplicar Conocimientos y Habilidades.
° Concientizacion: situacion en que los colaboradores deben estar informados de
la pertinencia e importancia de uno o mas elementos del SGI. Para tanto, charlas,
folletos, carteleras, campanas de concientizacion, videos, etc. Podran utilizarse, como
medio para alcanzar niveles apropiados de concientizacién de los colaboradores

° Entrenamiento Programado: entrenamiento que tiene previa planificacion para

llevar a cabo su ejecucion.
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° Entrenamiento No Programado: entrenamiento que surge por la necesidad de

capacitar al colaborador y este no fue planificado con anterioridad.

° Plan de Capacitacion: Documento que contempla en forma ordenada y
coherente las metas, estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y espacio, asi
como los instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar los
entrenamientos.

° Programa de Formacién y Capacitacion: es el instrumento que sirve para
explicar los propédsitos formales e informales de la capacitacion y las condiciones
administrativas en las que se desarrollara el entrenamiento.

° COMBAS: Competencias Basicas.

4. Responsabilidades
Alcalde del municipio de ltuata

° Autorizar los recursos necesarios para la administracién y divulgacion de los
entrenamientos o capacitaciones contemplados en este procedimiento.

° Evaluar el desarrollo y efectividad del Plan de entrenamiento para formacion
profesional, realizando los analisis criticos correspondientes y estableciendo las
medidas de mejoramiento, cuando correspondan.

) Aprobar el plan de formacion profesional y el programa de formacion y
capacitacion en el periodo establecido.

° Detectar Necesidades de Adiestramiento para los gerentes de area y enviar
para su planificacion a Recursos Humanos.

Responsables de Areas

° Otorgar las facilidades para que sus subordinados puedan participar en los

entrenamientos o capacitaciones programadas y no programadas.
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° Asegurar la correcta aplicacion de las directrices establecidas en este
procedimiento.

° Detectar las necesidades de entrenamiento de los colaboradores y planificar el
correcto entrenamiento con la ayuda de Recursos Humanos.

° Participar en los entrenamientos que sean planeados para su formacion por
parte del alcalde.

° Informar a Recursos Humanos cuando se vea la necesidad de realizacion de
entrenamiento internos programados y no programados referentes a temas de
formacion del o las areas.

Responsable de Recursos Humanos

° Velar por la correcta aplicacion de las directrices establecidas en este
procedimiento.

° Gestionar y coordinar las acciones para que entidades externas relacionadas
con temas técnicos o de gestidon ambiental, puedan impartir capacitaciones a los
colaboradores.

° Planificar anual y desagregar trimestralmente los entrenamientos externos
programados que se impartiran, considerando los temas, la entidad ejecutora y el lugar
de realizacion.

° Realizar el programa de capacitacion y formacién trimestralmente de los
entrenamientos externos programados cuando no se haya realizado el anual y no
programados.

° Controlar la informacién de los entrenamientos internos programados y no
programados y unificarlos.

° Informar la ejecucion de los entrenamientos o capacitaciones impartidas, para el

analisis de los indicadores mensualmente al responsable del SGA.
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° Gestionar la copia de certificado o evidencia del entrenamiento otorgado al
colaborador, registrandolos en cada carpeta de personal correspondiente de cada
colaborador para su analisis y archivo.

° Enviar el plan de formacion profesional trimestral para su aprobacién al alcalde.
° Coordinar, con antelacion, con los responsables de Areas, la participacion de los
colaboradores.

Responsables de la unidad de Medio Ambiente,

° Ejecutar el programa de capacitacién o formacion de entrenamientos internos
realizados para los temas de Medio Ambiente.

° Coordinar con Recursos Humanos la programacion de los entrenamientos
internos programados y no programados para su unificacion y control.

° Controlar la efectividad de los entrenamientos o capacitaciones, mediante
eventuales evaluaciones a los capacitados.

° Controlar la participacién de los colaboradores a los entrenamientos internos en
los temas de Medio Ambiente, a través del Registro de Entrenamiento.

° Garantizar la realizacién de la evaluacion de los entrenamientos internos

ejecutados por el participante.

Colaboradores

° Participar en los entrenamientos o cursos que se les ha detectado como
necesarios para su formacion.

° Conocer y cumplir los temas expuestos en cada entrenamiento que se le va a
suministrar sea interna o externa y programada o no programada.

° Suministrar a Recursos Humanos el certificado o evidencia de participacion en los

entrenamientos ejecutados, para fotocopiar y archivar.
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5. Descripcion

5.1. Competencias requeridas

El entrenamiento actia mejorando las capacidades y el conocimiento que se requiere
para elevar el nivel de desempefio en el trabajo actual, o para desarrollar un potencial
para el futuro, por tal motivo se ha determinado las competencias requeridas del personal
mediante la tabla de competencias basicas establecidas, basadas en educacion,
entrenamiento, habilidad y experiencia, necesarias y esenciales para todos los
colaboradores que ejecutan actividades dentro del Municipio de ltuata, asi como aquellos

relacionados con aspectos e impactos significativos identificados.

Para satisfacer las necesidades de entrenamiento, EL Municipio realiza un plan de
entrenamiento para formacion profesional acorde a las detecciones de necesidades de
Capacitacion emitidas por las areas, a través del Formato DNC - Deteccidon de
Necesidades de Capacitacién, Iluego de la aplicacion de este se procede a la
clasificacion y jerarquizacion de las necesidades de capacitacion, se establecen los
objetivos que se pretendan lograr, conocimientos que se les proporcionara y las actitudes
buscadas, se procede a la elaboracion del programa, tomando en cuenta el contenido,
técnicas, fechas y horarios, a quienes va dirigido, el instructor o ente didactico y

presupuesto, se ejecuta y se da seguimiento.

El Plan de Capacitacién es revisado y actualizado, siendo esta una herramienta

importante para controlar las necesidades de capacitacién y formacion del personal.

5.2. Necesidades de capacitacion

La deteccién de necesidades de capacitacion se puede identificar por medio de
comparacion entre el perfil profesional establecida en la tabla COMBAS vy la situacion

actual del colaborador, asi como la evaluacion de desempefio, teniendo como
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herramienta el registro DNC, para garantizar el desarrollo de las habilidades vy

conocimientos del personal a partir de las necesidades de capacitacion detectadas.

Todas las necesidades de capacitacion detectadas deberan registrarse en el formulario
de cursos a dictar por entes didacticos y empresas aportantes y a su vez en el
desagregado trimestral del plan de capacitacion y en el Programa de Formacion y
Capacitacion enmarcados como “programado”, llevando este dultimo al gerente
responsable de contrato para la prevision del presupuesto y aprobacion, considerando
para el programa final y emitir la informacion solo de los entrenamientos aprobados a los

involucrados.

Aquellos entrenamientos que ocurran sin una prevision identificados en el dia a dia,
seran considerados en el Programa de Formacion y Capacitacion enmarcados como “no

programados”, dado que necesidades de entrenamiento de este tipo pueden identificarse.
5.3. Realizacion de Entrenamiento
5.3.1. Generalidades

Se describen a continuacion las fases en que se desarrollara el proceso de

entrenamiento:

° Detectar Necesidades de Capacitacion,

° Identificar los Recursos para la Capacitacion,
° Diseno del Plan de Capacitacion,

° Ejecucién del Programa de Capacitacion y

° La Evaluacién, Control y Seguimiento.

La administracion de recursos humanos tiene como una de sus tareas desarrollar las
capacidades humanas requeridas por la organizaciéon y desarrollar habilidades vy

aptitudes del individuo para ser lo mas eficiente para si mismo y el municipio.
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La metodologia que a continuacién se describe, proporcionar a los colaboradores el
conocimiento, la competencia, la integracion y la eficacia que permitan los resultados

deseados.
5.3.2. Entrenamientos o capacitacion Interna

Los entrenamientos internos pueden llevarse a cabo acorde a una necesidad presentada
para capacitar al personal, pueden estar a cargo por un relator propio del Municipio y

pueden ser programados y no programados.

Se consideran entrenamientos internos por ejemplo a la inducciéon nuevo ingreso y
cualquier otro taller o capacitacién realizada por personal del Municipio que permita a los
colaboradores aprender conocimientos, actitudes y habilidades, en funcién de objetivos

definidos.

Los entrenamientos internos, dependiendo de cada area de la municipio, ejecutora de la
capacitacion, podran fomentar la educacion profesional que adapta al hombre para un
cargo o funcién dentro del municipio, e implica la transmisiéon de conocimientos, ya sea
informacién del municipio, de las fases de la obra, uso de sistemas informaticos y
administrativos, servicios necesarios, estructura organizacional, politica del SGA,
divulgacion y comprension de documentacion o procedimientos, consideraciones

ambientales.

Todos los entrenamientos internos se deberan registrar por medio del formulario

“Registro de capacitacion”.
5.3.3. Entrenamientos o Capacitacion Externa

Cuando sean detectadas necesidades de capacitacion o entrenamiento que proporcionen

la competencia o las habilidades requeridas para el desarrollo de actividades especificas
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del Municipio, el responsable de cada area debera llenar el Formato de DNC para que
sea analizado e incluido en el programa de entrenamiento, para evaluar la realizacion del

curso por medio de una entidad de capacitacion.

5.3.3.1. Niveles Organizacionales

El Municipio puede solicitar entrenamientos a instituciones que ofrezcan capacitaciones a

costos razonables.

Todos los entrenamientos realizados de forma externa deberan evidenciarse con

constancias de realizacion o certificados.

5.4. Evaluacion de Entrenamientos

5.4.1. Evaluacién de Reaccion de los Participantes

Al final de cada entrenamiento interno programado o no programado los participantes
pueden evaluar el entrenamiento con el formato “Evaluacién de Entrenamiento”, el cual

se debera archivarse en el area SGA.

5.4.2. Evaluacion de Eficacia de Entrenamiento

Para todos los entrenamientos internos programados o no programados mayores a 4
horas, se realizara la evaluacidon de eficacia, después de un intervalo minimo de seis
meses, la jefatura inmediata y/o responsable designado que tenga conocimiento sobre el
asunto expuesto en el entrenamiento, evaluara si los resultados esperados fueron

alcanzados, los registros de dicha evaluacion se deberan archivar en el area SGA.

5.5. Concientizacion

El proceso de concientizacién debe ser permanente para que los colaboradores,
pudiendo ser extendida a los contratados y proveedores, puedan estar conscientes de la

importancia de la conformidad con la politica, de las consecuencias de aplicacion de
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procedimientos, de los impactos reales y potenciales, sus funciones y responsabilidades

y requisitos del Sistema de Gestién Ambiental.

Esta concientizacion debe aplicarse a los colaboradores en los diferentes niveles de

responsabilidad, habilidad, eficiencia en lenguas e instruccion.
Los medios para concientizar a los colaboradores y contratados son los siguientes:

a) Disposicion de folletos, carteleras, divulgacion de campafas por correo electrénico, y

articulos institucionales publicados para comunicacién del municipio;

b) Entrenamientos sobre procedimientos especificos de la actividad del colaborador. En
estos entrenamientos, ademas de los conocimientos técnicos necesarios a la ejecucion
de la actividad, se procura concientizar en cuanto a las consecuencias, reales o
potenciales, de su comportamiento, y de los beneficios para el Sistema de Gestion

Ambiental, resultantes de mejorias de su desempefio personal.
¢) Ciclos de charlas o campanas de concientizacion verbal.

6. Registros

DNC - Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Plan de Capacitacion

PAC - Programa de Formacion y Capacitacion

Desagregado Trimestral del Plan de Formacién Profesional
Registro de Capacitacion

Evaluacion de Entrenamiento

Evaluacion de Eficacia del Entrenamiento
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Certificados de Participacion

Diagrama de Flujo del Proceso de Planeacion, Formacion y Entrenamiento de Personal.
7. Referencia

COMBAS-Tabla de Competencias Basicas

8. Anexos

No Aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PLANEACION DE COMPETENCIA, FORMACION ¥ ENTRENAMIENTO
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Anexo 7: Procedimiento de gestion — Reclutamiento, Seleccion, contratacion y Cese de

personal

1. Objetivo

Establecer los lineamientos a seguir para el proceso de: Reclutamiento, Seleccion, y
Contratacion del personal a fin de garantizar el talento humano idéneo a ocupar los
diferentes cargos y su adecuada incorporacion e integracién al puesto de trabajo, asi
mismo se determinaran los lineamientos para el Cese o Retiro de personal en el

Municipio de ltuata.

2. Aplicacion

El presente procedimiento es aplicable a todo el ambito del Municipio de ltuata.

3. Aclaraciones/Definiciones

Convocatoria: Conjunto de procedimientos utilizados a través de los medios de
publicacion y difusion con la finalidad de informar a los interesados de las
caracteristicas del trabajo, perfil ocupacional, condiciones de contratacién de cada uno

de los puestos requeridos.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos

potenciales capacitados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Seleccidén: Analisis las habilidades y capacidades de los postulantes, a fin de decidir

sobre bases objetivas, quien o quienes tienen mayor potencial.

Contratacion: Formalizacion de la relacion laboral entre el municipio y cualquier
persona a través de un contrato individual o un documento de contratacion

dependiendo del régimen laboral.

Cese: desahucio, dimision voluntaria, jubilacion o despido obligatorio.
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Postulante y/o candidato: Persona que solicita trabajo para un determinado puesto

y/o cargo especifico.

Vacante: Cargo o puesto que esta disponible o libre.

Requisicion de Personal: Registro mediante el cual se formaliza la contratacion de

personal para cubrir un cargo determinado y especificado en el mismo.

Puesto de Trabajo o Cargo: Posicidn dentro de la estructura organizacional que se

asocia a ciertas funciones o responsabilidades.

Certificado de Salud: Informe del Médico Laboral sobre la aptitud del postulante (apto

0 no apto para laborar).

Charla de Induccién: orientacion al trabajador sobre la informacién general de la
empresa que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo,

considerando la organizacion como un sistema.

4. Responsabilidades
Alcalde
° Aprobacion del procedimiento y de los recursos necesarios para la puesta en

practica de este.
° Evaluar el desarrollo de este procedimiento y efectuar la evaluacién critica,
promoviendo las medidas de mejora continua, de acuerdo con los resultados de su
implementacion.

Recursos Humanos

° Responsable del Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Cese del personal
requerido para el cargo respectivo.

° Recepcioén del curriculum de los candidatos.
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° Control y archivo de los registros asociados al procedimiento.

° Contactar y citar a los postulantes para la contratacion.

° Coordinar el examen practico cuando este corresponda.

Postulante

° Cumplir con lo establecido en este procedimiento, siguiendo los pasos indicados

en el mismo para el reclutamiento, seleccion, induccidn y evaluacién efectiva del

personal.
° Llenar la solicitud de empleo emitida por recursos humanos.
5. Descripcion

5.1. Disposiciones Generales

Todo proceso de Reclutamiento se iniciara con la solicitud formal por parte del area que

tenga el cargo vacante.

En el Reclutamiento de Personal se podran contratar servicios de los medios de
comunicacion, tales como internet, prensa y otros a los fines de facilitar el reclutamiento

de los candidatos.

Las areas solicitantes de personal tendran un rol activo en la eleccion del curriculum que
pasara a la etapa de seleccion, por lo cual se realizara en conjunto con el encargado del

proceso Yy la unidad solicitante.

Para la Contratacion, el postulante y/o candidato debera ser sometido a evaluaciones
médicas de acuerdo con las directrices de un control médico ocupacional, para

determinar si cumple con los requisitos necesarios para ocupar el cargo vacante.

5.2. Solicitud de Personal

El proceso se inicia una vez identificada la necesidad de mano de obra y/o trabajador

determinado para tareas especificas dentro del Municipio, correspondiéndole al jefe del
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area solicitar a Recursos Humanos mediante el formato de Requisicion de Personal en
el caso de Contratacion local y cuando sea necesario la contratacion extranjera, la

busqueda, seleccion y contratacion del trabajador que cumpla con el perfil requerido.

Dicha solicitud debera estar firmada por el solicitante y autorizada por el alcalde, caso
contrario, no debera ser tramitada pues se considerara para todos los efectos no

formalizada.

La Requisicion de Personal debe ser debidamente llenada en cada uno de los items o
recuadros aplicables con la maxima informaciéon posible, ya que esta informacion

servira de base a Recursos Humanos para iniciar vy filtrar la busqueda.
5.3. Reclutamiento de Personal

En la etapa de reclutamiento se determina si el postulante elegido cumple con los
requisitos y la experiencia necesaria para desarrollar la funcion a la cual esta

postulando. Es citado al area de Recursos Humanos para presentar la siguiente

documentacion:

° Entrega de Solicitud de Empleo debidamente llenada en cada uno de los items.
° Curriculum vitae maximo 2 hojas, incluir fotografia actualizada.

° Copia de tarjeta identidad, residencia o pasaporte vigente derecho y revés.

° Certificados de Nacimiento de Hijos y/o certificado Matrimonio en el caso de

estar casado. (Sujeto a peticion del empleador).

) Hoja de Antecedentes Penales y Antecedentes policiales al dia.
° Copia titulos académicos, cursos, seminarios de acuerdo con el puesto en que
participa.

° Resultados de Examen VDRL/RPP
° Antidopaje en orina.

° Prueba rapida de COVID.
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° Cuenta bancaria para transferencias electronicas.

° Copia de Licencia de Conducir Vigente con caducidad no menor de a 1 afo
(para choferes o motoristas).

° Evaluacion de campo (si amerita).

5.4. Seleccion de Personal

El area de Recursos Humanos, para atender la solicitud de contratacion de un
profesional, verifica que los postulantes cumplan con la experiencia necesaria para
ocupar el cargo solicitado, seleccionando del conjunto de candidatos calificados, al
postulante que pueda desempenar con mayor propiedad el puesto de trabajo o cargo en

la actividad para la cual se le requiere.

Las condiciones de contratacion para el personal se distinguen de la siguiente manera:

5.4.1. Mano de Obra No Calificada - MONC

La contratacion del personal de MONC, sera exclusivamente de las localidades de

influencia del municipio, personal local.

Se haran publicaciones para la contratacion de este personal, el plazo sera una semana
para alcanzar el listado de postulantes; en caso de incumplimiento del plazo de

respuesta establecido, la empresa procede a contratar mano de obra de otras zonas.

5.4.2. Mano de Obra Calificada - MOC

La contratacion del personal de MOC, podra ser de las localidades de influencia del

municipio o de otras regiones del pais.

5.5. Final de Proceso Interno de Contratacion.

El drea de Recursos Humanos entregara al trabajador el carné de identificacion de la

empresa.
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5.6. Restricciones de Contratacion

No se contratara personas con las siguientes caracteristicas:

. Postulantes que no reuna la documentacién indicada (antecedentes penales y
judiciales).
. Postulantes que no cumplan con la experiencia necesaria al cargo.

Postulantes con licencia vencida, cuya funcién es la de conducir cualquier

vehiculo.
. Personas menores de edad.
. Casos especiales 0 excepciones podran ser autorizado por el Alcalde.

5.7. Terminacién del Contrato de Trabajo

El proceso de finalizacion del Contrato de Trabajo se realizara de la siguiente manera:

. El jefe de area o responsable inmediato indicara a Recursos Humanos a través
del formato Aviso de Salida de Empleado la terminacion del contrato de trabajo de un
determinado trabajador previo aprobacion del alcalde, especificando las causas para la
finalizacion del contrato, el area de Recursos Humanos basado en la legislacion laboral,
analizara el caso y procedera a la salida del colaborador de acuerdo a las siguientes
consideraciones:

Despido: Es la resolucidon del contrato de trabajo por la voluntad unilateral del
empleador. Es justificado cuando el empleador prueba la existencia de una justa causa

prevista al respecto del codigo laboral y es injustificado en el caso contrario.

Dimisién: La dimision es la resolucion del contrato de trabajo por voluntad unilateral del
trabajador, es justificado cuando el trabajador prueba la existencia de una justa causa

prevista al respecto del codigo laboral.
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Desahucio Laboral: Es el acto por el cual una de las partes, mediante aviso previo a la
otra y sin alegar causa, ejerce el derecho de poner término a un contrato de trabajo por

tiempo indefinido.

° El area de Recursos Humanos debera comunicar al colaborador sobre su
finalizacion de la relacion laboral, de manera oficial.
° El area de RR.HH., Brindara al colaborador que ha culminado la relacion laboral la

Hoja de Recorrido y la notificacion de su salida.

° Se archivara una copia en el expediente de cada trabajador todos los documentos
emitidos.

6. Referencias

7. Registros

° FO-ADM-001 Solicitud de Empleo

° FO-ADM-002 Requisicion de Personal
° FO-ADM-003 Hoja de Recorrido

° FO-ADM-004 Entrevista Telefonica

° FO-ADM-005 Aviso de Salida de la Empresa

° Carta de Bienvenida del Empleado

° Carta de Propuesta Salarial

° Diagrama de Flujo de Reclutamiento y Seleccion de Personal

° Diagrama de Flujo de Formalizacién de Contrato del Colaborador

° Diagrama de Flujo del Cese del Colaborador

8. Anexo(s )

° Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento, seleccién y reclutamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION ¥ CONTRATACION DE PERSONAL
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Anexo 8: Procedimiento de gestion - Comunicaciones
1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es que la comunicacion formal con los diferentes entes se
realice adecuadamente en forma escrita, clara, sencilla, organizada y controlada, para apoyar

la fluidez de los procesos necesarios.

2. Aplicacion
Este procedimiento debe aplicarse a toda comunicacion formal externa que se envie o se

reciba en Municipio de ltuata.

3. Aclaraciones / Definiciones

Aclaraciones

Cabe aclarar que el tema y desarrollo del contenido de las comunicaciones que se elaboran a
través de este procedimiento son generados por el area correspondiente y que este
procedimiento sélo mejora la presentacion y/o redaccion de forma tal que las comunicaciones

se expliquen adecuadamente.

Definiciones

Comunicacion o carta: Documento escrito enviado o recibido que contiene informacién sobre

el desarrollo del municipio.

Solicitante: Personal del Municipio que tiene entre sus facultades solicitar la emision de
comunicaciones a fin de informar o solicitar a terceros informacién para el desarrollo de las

actividades del Municipio.

4. Responsabilidades
Alcalde
° Asegurar el complimiento de las directrices establecidas en este documento.
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Responsable de Secretaria

° Emitir, recibir y canalizar las comunicaciones conforme a lo establecido en este
procedimiento.

° Resguardar y dar el debido orden a las comunicaciones tanto en fisico como digital.
Personal del Municipio

° Respetar las directrices contempladas en este procedimiento, asi como mantener el
vinculo de comunicacién con el area contractual para dar cumplimiento a los lineamientos del
contrato.

5. Descripcion

Emision de Comunicaciones

La elaboracién de una comunicacion se inicia en la siguiente secuencia:

a) El Solicitante, a través de correo electronico dirigido a la persona encargada de
Secretaria, solicita la emision de la comunicacion, envia su borrador en archivo Word con la
informacion que desean comunicar y con el formato pre establecido y con la formalidad descrita
en este procedimiento, y en adjunto sus anexos si aplica a los cuales se hace referencia en la
comunicacion.

b) Secretaria, revisa la informacion y verifica que la misma este conforme, si requiere
informacion adicional para complementar la comunicacion solicita al area involucrada.

c) Una vez aprobado el contenido del borrador final por parte del solicitante, se procede a
su emisién, asignacién de codigo, impresion y entrega conforme a lo establecido en el presente
procedimiento.

5.1. Elaboracién, Codificaciéon y Control

La siguiente informacién describe la forma de elaborar, codificar y controlar todas las
comunicaciones emitidas por el area de secretaria para poder llevar un adecuado control y

facilitar el seguimiento.

Universidad

Privada Repositorio Institucional UPSC
San Carlos




REPOSITORIO ALCIRA TESIS

5.1.1. Asignacioén del cédigo correspondiente

La asignacién de los cédigos se realiza de acuerdo a un correlativo, el cual estara bajo el
control del encargado de secretaria; esta persona tendra un cuadro de control en el cual tendra

el correlativo asignado, la fecha de asignacion, y a que remitente fue asignado.

5.1.2. Identificacion del destinatario

Dejando un espacio, y configurando el espaciado de la identificacion del destinatario “sencillo”,
anterior 0 y posterior 0, se coloca debajo el nombre de la empresa o Institucion a la cual va
dirigido el oficio, debajo la palabra “Sr, Sra. o Profesion” si se conoce, Nombre de la persona
natural que representa a esta Institucién, en la siguiente linea su cargo y debajo de este se
coloca “Su atencién. -”. En Caso de que la carta vaya dirigida a una persona natural, se omite

la colocacion de nombre de empresa.

5.1.3. Referencia al asunto

Antes de desarrollar el texto de la carta se colocara el tema principal de la misma, y

configurando el espaciado de la referencia al asunto “sencillo”, anterior 0 y posterior 0.

5.1.4. Anexos

En caso de que la carta tenga uno o varios documentos en anexos y de los cuales se hizo

referencia en su contendido.

5.1.5. Excepciones

Este procedimiento es una guia, que puede no ser seguida en forma estricta ya que pueden
presentarse excepciones como la del siguiente ejemplo u otras que obliguen a no seguirlo,
siempre y cuando se siga un criterio orientado a mejorar la comprensién de lo que se quiere

expresar, siempre en pro del beneficio de la gestion del municipio.

5.1.6. Envio y Archivo

El envio de la comunicacidn externa tiene dos modalidades que se describen a continuacioén:
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5.1.6.1. Envio Local

Este envio se refiere a las comunicaciones que van a la ciudad de localizacién de las oficinas
del municipio. La persona responsable asignada se dirige a la direccién de ubicacién del
Organismo Receptor o Destinatario hace entrega de la carta y anexos si los tiene y pide le

firmen y sellen como recibida tanto la copia de la carta como los anexos, si los tuviere.

5.1.6.2. Envio por correo electrénico

La persona encargada de secretaria o el responsable del area que solicita la(s)
comunicacion(es), enviara desde su correo corporativo adjuntando la(s) comunicacion(es) y
colocando en el asunto del correo el o los numeros de documentos que se adjuntan,
posteriormente este correo se imprime y se guarda de manera digital junto con el o los oficios
firmados, para tener la evidencia de que ha sido enviado. En caso de requerir puede colocarse
en las propiedades del correo electrénico: Solicitar la confirmacion de entrega para este

mensaje y/o Solicitar la confirmacion de lectura para este mensaje. De la siguiente forma:

Propiedades X
Configuracién Seguridad
Importancia | Normal w » Cambiar la configuracién de seguridad para este mensaje.
Caracter Normal ™ Configuracion de seguridad...

|:| Mo autoarchivar este elemento

Opciones de votacién y seguimiento

ol [[Jusar botones de voto w
[“] solicitar canfirmacién de entrega para este mensaje

Sohntar confirmacién de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

x
(5 -
Q D Enviar las respuestas a Seleccionar nombres...
D Nao entregar antes del Ninguno v 00:00 ™
Dcadura después del Ninguno ~ | 0000 x

Guardar copia del mensaje enviado

Contactos...

Categorias W Ninguna |

Cerrar
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5.1.7. Archivo

Una vez que se ha enviado una comunicacién obteniendo la firma y sello del destinatario, la
persona encargada de la secretaria escanea la misma y la archiva en forma digital, nombrando el
documento con el numero de correlativo y se archiva en fisico la carpeta asignada de

comunicaciones emitidas.

5.2. Comunicaciones Recibidas

En el caso de las comunicaciones que llegan al municipio, la persona encargada para recibir,

firmar, sellar y colocar la fecha de recepcion sobre las cartas es la secretaria del alcalde.

Si la carta es recibida por la secretaria esta la presentara al alcalde a fin de que tenga
conocimiento de esta y posteriormente se realiza un escaner y se remite a través de correo

electrénico al alcalde que debe conocer la informacion recibida y emitir la repuesta, si aplica.

Si la carta es recibida por cualquier otra persona en caso de que la secretaria no se encuentre,

remite inmediatamente para la secretaria para que cumpla con el proceso definido.

5.3. Archivo

Las comunicaciones recibidas en original y con sus respectivos sellos se archivaran en fisico y en
digital y en orden de menor a mayor a su numero de correlativo asignado, la persona encargada

de secretaria escaneara la misma y la archivara en forma digital

5.4. Control

Se realizan cuadros controles uno para las comunicaciones emitida y otro para recibidas por el

cliente, estos cuadros control deben contienen la informacion siguiente:

Cuadro de Control de la Comunicacion Emitida

Este sera llevado por la secretaria de manera digital en archivo Excel y contendra lo siguiente:

v N.° de Comunicacion: Numero correlativo de la comunicacion enviada
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v Vinculo: Es el enlace que lleva a la carpeta de la comunicacion emitida y se puede revisar el

borrador en Word, la impresa firmada — recibida en formato PDF y sus anexos si aplica

v Fecha de emisién: Fecha de elaboracién de la comunicacion

v Fecha de Recibida: Fecha en que el receptor la recibio y firmo como recibida.

v Recepto: la persona natural o juridica a quien esta dirigida la comunicacion

v Dirigida a: representante de la persona juridica a quien va dirigida la comunicacion o si es una
persona natural es el mismo receptor.

Vv Asunto: tema al que hace referencia el contenido de la comunicacion

v Observacion: se hace referencia cualquier eventualidad que la misma tenga pendiente o si fue
enviada por correo

Cuadro de Control de la Comunicaciéon Recibidas

Este sera llevado por la secretaria de manera digital en archivo Excel y contendra lo siguiente:

v N° Control: Se refiere a la identificacion alfanumérica que se le asigna al momento de recibirla.
v N° de Comunicacion: Se refiere a la identificacion que le asigna el emisor, cuando no tienen el
espacio se deja en blanco.

v Vinculo: es el enlace que lleva directo a la carta recibida escaneada.

v Fecha de emision: fecha en que el emisor la realizo

v Fecha de recibida: fecha en que el Municipio a través de uno de sus dos facultados para
recibir las comunicaciones recibe.

v Emisor: Persona Natural o Juridica que envia la comunicacién

v Dirigida a: representante del municipio a quien va dirigida la comunicacion.

5.5. Seguimiento

Al inicio del dia la persona encargada revisa los cuadros de control de comunicacion enviada y

recibida y la carpeta de comunicaciones pendientes para recoger la firma autorizada, para asi
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hacer seguimiento para completar los procesos de elaboracién, envio, archivo, recepcion,

distribucion y respuestas.

6. Registros

Cuadro de Control de Comunicaciones Enviadas y Recibidas

7. Referencias

No aplica

8. Anexos

No aplica
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Anexo 9: Modelo Matriz de documentos

Tipo de

Emisor Local de Archivo Observacion Requisito Estatus
Documento

Responsable Caddigo Nombre del Registro Rev.
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Anexo 10: Plan de contingencias y Emergencias

1. Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo establecer un plan sistematico para actuar en caso de
una eventual emergencia en las diferentes areas de trabajo, en donde se encuentre personal
del Municipio de ltuata, respondiendo de manera rapida y efectiva, evitando el panico y sus

consecuencias, y permitiendo mitigar impactos ambientales y econémicos.
2. Aplicacion

Este procedimiento es aplicable al alcance del contrato, abarcando acciones desde atender una
pequena situacion de emergencia, hasta realizar un desalojo parcial o total en cualquier area

de trabajo de las instalaciones del Municipio de ltuata.
3. Aclaraciones / Definiciones

Abandono de Area: Acto de retirar de forma ordenada todos los empleados, contratados y
visitantes de un area afectada por una emergencia.

Accidente de Trabajo: Todo suceso que produzca en el trabajador o la trabajadora una lesion
funcional o corporal, permanente o temporal, inmediata o posterior, o la muerte, resultante de
una accidén que pueda ser determinada o sobrevenida en el curso del trabajo, por el hecho o
con ocasion del trabajo.

Botiquin de primeros Auxilios: Se denomina botiquin a un elemento destinado a contener los
medicamentos y utensilios indispensables para brindar los primeros auxilios o para tratar
dolencias comunes, deben permanecer en aquellas instalaciones y unidades fijas o moviles,
que presten atencion media primaria. Estos botiquines de primeros auxilios deben ubicarse en
una forma visible y de facil disponibilidad. Las personas que conforman la brigada de la
empresa deben ser familiarizadas con su ubicacién, contenido y uso del material guardado en

los mismos.
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Brigada de Emergencia: Grupo de colaboradores debidamente capacitados por medio de
entrenamiento, para dar respuestas efectivas ante situaciones de contingencia y/o emergencia.

Este grupo de trabajadores sera identificado por medio de cascos de seguridad rojos.

Nota: Los entrenamientos deben actualizarse anualmente, y deben ser realizados por personal

especializado.

Emergencia Ambiental: Cualquier imprevisto que pueda generar un impacto ambiental
significativo (agua, suelo, atmosfera), que ponga en riesgo la salud de las personas o la

sobrevivencia de la fauna y la flora.

Evacuacion de Area: Acto de retirar de forma ordenada todos los empleados, contratados

visitantes que no estén en el control de una emergencia.

Fenémeno Meteoroldgico: Son aquellos procesos permanentes de movimientos y de
transformaciones que sufre la naturaleza y que pueden influir en las condiciones normales del

clima. Los fendmenos meteorolégicos mas comunes son la lluvia o el viento.

Incidente: Evento relacionado al trabajo en que una lesion, enfermedad (independientemente

de la gravedad) o fatalidad ocurrié o podria haber ocurrido.

Kit en caso de Derrames: Consiste en un conjunto de herramientas e insumos que pueden
utilizarse en caso de la ocurrencia de un derrame de sustancias peligrosas, (Ej. Aserrin, tierra,

pala, escoba, precintos de seguridad, cinta adhesiva, bolsas resistentes).

Plan de Contingencia y Emergencia: Plan que describe los recursos, las responsabilidades y
acciones que deben tomarse para mitigar impactos ambientales, ocupacionales, sociales, y

economicos relacionados a situaciones de emergencia.
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Plan de Evacuacién: Describe la forma en que se debe desalojar la zona afectada y la via de
escapa ante a la ocurrencia de una emergencia interna, asi como la definicion de los puntos de

reunion y brigadistas responsables en cada frente de trabajo.

Puntos de Reunidn: Locales preestablecidos en los cuales los colaboradores y terceros deben
ubicarse en caso de presentarse una situacion de contingencia y/o emergencia, para permitir y

facilitar los trabajos de respuestas ante estas situaciones.

Simulacro: Actividad que se realiza a fin de probar la efectividad de las partes esenciales del
plan de contingencia y emergencia. Su practica se lleva a cabo en fechas predeterminadas, y
debe ser tan real como sea posible para que sean efectivos. Los resultados deben ser

evaluados para implementar los cambios necesarios.

Sistema de Alarma: Sirenas de sonido intermitentes que advierten sobre una situaciéon de
emergencia y alertan a todos los funcionarios acerca del abandono del area. Los brigadistas

portaran un pito y son los responsables de transmitir esta alerta.

Situacion de Contingencia: Es un evento subito donde existe la probabilidad de causar dafios
a personas, el ambiente o los bienes, considerandose una perturbacion de la actividad normal
en todo centro de trabajo, establecimiento, unidad de explotacién empresas, instituciones,

publicas o privadas y que demanda una accién inmediata.

Situacion de Emergencia: Cualquier situacion que exija la interrupcion inmediata de las rutinas

de trabajo, tales como explosién, incendio, escape de gases y productos quimicos.

Vias de Circulacion Principales y Alternativas (vias de escape): Comprende los caminos y
corredores, escaleras y rampas que los colaboradores van a utilizar para el abandono de las
areas de trabajo en el momento de la emergencia, considerando en estas circunstancias el plan
de evacuacion. Estas vias deben estar identificadas con sefializacion, permaneces limpias y

libres de obstaculos.
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Organigrama Operativo: Establece la cadena de llamados en caso de ocurrencia de

incidentes.

RNC / AC/ AP: reporte de No Conformidad, Accion Correctiva o Accion Preventiva.

HSDM: Hoja de Seguridad de Datos de los Materiales.

4. Responsabilidades:
Alcalde
° Aprobar los recursos humanos y materiales necesarios para la implementacién de este

procedimiento.

Responsable del area de medio ambiente

Implementar el plan de contingencia y emergencia;

° Dar a conocer este procedimiento a los colaboradores;
° Planificar entrenamientos a la Brigada de Emergencia;
) Hacer cumplir el cronograma de simulaciones y su posterior evaluacion.

Responsables, Encargados de otras areas

° En caso de presentarse una contingencia debe de garantizar que el personal a su cargo
responda efectivamente ante cualquier situacion;
° En caso de presentarse una emergencia debe alertar y ubicar al personal a su cargo, y

guiarlos por las rutas de evacuacién al punto de reunion;

° Constatar que todo su personal este en el punto de reunion;
° Detener o apagar todos los motores de equipos y maquinarias;
° Cumplir las instrucciones emitidas por el area de medio ambiente.

Colaboradores y Terceros:
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° Acatar las disposiciones emanadas por el personal supervisor en lo referente a la puesta

en practica del plan de contingencias y emergencia.

5. Descripciéon

5.1. Estructura del Plan de Contingencia y Emergencia

El plan de contingencia y emergencia presenta los posibles escenarios que puedan presentarse,
en el caso que aplica, cada escenario describe como puede prevenirse, cuando se declara

situacién de contingencia y emergencia, y el plan de accion que debe ser tomado en cuenta.

5.2. Cronograma de capacitaciéon de brigadistas y simulacros

Sera establecido un cronograma de capacitacion de brigadistas y simulacros, a fin de que, al
finalizar cada periodo de formacion, sea realizado un simulacro para cada escenario con la

participacién de todos los trabajadores.

5.3. Cronograma de Capacitacion de brigadistas y simulacros

5.3.1. Evaluacién del Plan de Contingencias y Emergencia

Debe realizarse un informe de evaluacion del plan de contingencia y emergencia para verificar

la eficacia de este, abordando, como minimo, los siguientes aspectos;

° Escenario de la Simulacion;
° Puntos Positivos;

° Puntos negativos;

° Acciones de mejoras;

5.4. Situaciones de Emergencias Ambientales de Seguridad

Seran establecidas como acciones para situaciones de contingencias y emergencias,

considerando los siguiente:
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5.4.1. Incendio

a) Se previene:

° Capacitando oportunamente al personal en la manipulacién, almacenamiento y
transporte de productos quimicos.

° Ubicar extintores en todos los frentes de trabajos en funcién a la naturaleza de los

materiales y condiciones de peligro.

° Entrenar al personal en cuanto al uso y manipulacién de los extintores.

b) Se declara, cuando:

° Se produzca la quema no controlada en edificaciones o estructuras del proyecto.

° Se produzca la quema no controlada de vegetacion en el area de influencia del proyecto.
c) Plan de accién:

. Todo y cualquier funcionario, inclusive terceros, al identificar una situacién una situacion

de emergencia debe comunicar a los responsables de la obra, quienes accionaran a la Brigada
de Emergencias;

° De acuerdo con el caso, la Brigada de Emergencia debe ordenar el abandono de las
areas afectadas, e iniciar, si es posible, el combate con los extintores de incendios disponibles
en el local.

) Los responsables deben comunicar (de ser necesario) la emergencia ante el cuerpo de

bomberos;

5.4.2. Ocurrencia de Sismos

a) Se previene:

° N/A

b) Se declara cuando:

° Se produzca un movimiento telurico de intensidad apreciable.
c) Plan de accién:
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° La Brigada de Emergencia actuara segun el caso.

) Mantener la calma, controlando posibles casos de panicos.

° Desalojar al personal del lugar de trabajo hacia los puntos de reunién establecidos.

° Si es posible se debe cortar el agua, apagar sistemas eléctricos, gas, entre otros, esta

actividad estara a cargo de la brigada de emergencias.

° Permanecer en alerta ya que pueden presentarse nuevas replicas.
° Verificar que el personal se encuentre en su totalidad.
) La brigada de emergencia prestara atencion de primeros auxilios la personal que resulte

accidentado, en caso de ser grave se remitira a la persona al centro de salud mas cercano.

° Identificar los riesgos o peligros que puedan haberse creado por el terremoto, tales como
tuberias de gas rotas, cables eléctricos caidos o equipos energizados que puedan representar
un riesgo eléctrico.

° Cooperar con las autoridades y con el personal a cargo de la situacién de emergencia,
espere instrucciones y preste la ayuda que este a su alcance, pero no entre a las areas
afectadas a menos que las autoridades soliciten ayuda y usted esté en condiciones fisicas y
emocionales para hacerlo.

° El coordinador de la brigada de emergencia realizara una inspeccion de evaluacién de
todas las areas del Recinto y haran las recomendaciones e informes correspondientes de

dafos o pérdida.

5.4.3. Ocurrencia de Fenéomenos Meteorolégicos

a) Se previene:

° N/A

b) Se declara, cuando:

° Se produzca una lluvia intensa o vientos extremos de alta intensidad que provoquen

estragos en la zona.

c) Plan de accién:
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° Se debe garantizar tener el botiquin de emergencias en la zona de refugio o puntos de
reunion establecidos.

° Dirigirse al punto de reunién por las vias seguras definidas en el plan de evacuacion y de
forma calmada.

° Tumbarse al suelo o bajo una mesa u otro objeto pesado, para evitar ser golpeado por

los altos vientos una vez se ubique en el refugio.
Después de la eventualidad:

° Los brigadistas deben mantener la calma y realizar un conteo para asegurar que todos
los trabajadores se encuentran a salvo.

° Si existe ausencia de personal, organizarse para emprender su busqueda.

° Si se encuentra atrapado o encuentra a una persona atrapada debe mantener la calma y
usar un sefial visible o sonora para llamar la atencion.

° Notificar a personal de seguridad y a organismos de emergencias la existencia de
lesionados para habilitar la ayuda pertinente.

° Los brigadistas deben proporcionar primeros auxilios a lesionados graves, mientras llega
la ayuda para trasladarlos.

° Se debe inspeccionar la zona y verificar si hay cables sueltos y asegurarlos, si hay
incendios pequefios y extinguirlos.

5.5. Contingencias y Emergencias Ambientales

5.5.1. Derrames de aceite o combustible en suelos y/o aguas

a) Se previene:

° Entrenando al personal acerca de las medidas preventivas y mitigantes que deben ser
adoptadas.

) Realizando el mantenimiento preventivo de las maquinarias, equipos o vehiculos.
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) El mantenimiento a maquinarias equipos y vehiculos debe realizarse sobre una lona o

plastico para prevenir contactos directo con el suelo.

° El combustible o aceite debe estar almacenado en un area con contencion.

° Durante el traslado, se debe prever que los envases, bidones o tanques estén bien
cerrados.

° El surtidor de combustible debe encontrase en buen estado, para evitar que permanezca
goteando.

b) Se declara, cuando:

° Ocurra algun incidente o accidente durante el traslado de bidones o tambores con aceite

o combustible.
° Ocurra un derrame durante la recarga de combustible desde bidones o desde los

tanques de almacenamiento.

° Ocurra un derrame durante un cambio de aceite, o por una falla mecanica.
c) Plan de accion:
° Comunicar a los responsables de la obra, quienes accionaran, si es necesario, a la

Brigada de Emergencias;

° En caso de que el derrame pueda ser controlador por el trabajador: si ocurre en algun
cuerpo de agua, debera recoger inmediatamente el producto derramado y colocar material
absorbente (tierra o cualquier material absorbente): si ocurre en suelo debe colocar material
absorbente vy retirarlo incluyendo la capa de suelo contaminado.

° En caso de que el derrame no pueda ser controlado por el trabajador, la Brigada de
Emergencia se accionara y aplicara las medidas necesarias.

) El material absorbente y/o suelo contaminado debera ser manejado como desecho
peligroso.

5.5.2. Derrame de sustancias peligrosas al ser transportadas.

a) Se previene:
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° Garantizar que el personal que transporta las sustancias se encuentre debidamente
capacitado.
° Antes de iniciar la carga al vehiculo donde seran transportadas las sustancias

Peligrosas, se deben verificar que se encuentren bien empacadas, cerradas y que no se

observen sustancias derramadas en el empaque.

° La capacidad de carga del vehiculo debe ser proporcional al volumen de la carga.

° Se debe sujetar bien la carga.

° La velocidad del vehiculo debe ser controlada.

) Antes de iniciar la descarga, se debe verificar que las sustancias transportadas se

encuentren en buen estado.

b) Se declara, cuando:

° Ocurra algun incidente o accidente durante el traslado de sustancias peligrosas en
vehiculo de transporte.

c) Plan de accion:

° Comunicar a los responsables de la obra la gravedad del incidente o accidente y la
ubicacién de este, quienes accionaran a los cuerpos de emergencia;

° Detener inmediatamente el motor y desconectar la energia del vehiculo;

) Mantenerse alejado del vehiculo mientras llegan y accionan los cuerpos de emergencias.

5.5.3. Derrame de sustancias peligrosas almacenadas

a) Se previene:
) Entrenando al personal que realiza las actividades de almacenamiento.
) La organizacion de las sustancias debe realizarse verificando que los productos se

encuentren sellados.

° Las sustancias almacenadas deben contar con una contencion.
b) Se declara, cuando:
° Ocurra un derrame de sustancias peligrosas en areas de almacén.
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c) Plan de accién:

° Comunicar a los responsables de la obra, quienes accionaran, si es necesario, a la
Brigada de Emergencias;

° En caso de que el derrame pueda ser controlador por el trabajador, colocar material
absorbente o alguna contencion a fin de detener la dispersion del producto y limpiar el area
utilizando el kit en caso de derrames;

° Verificar si hay personas que se hayan visto afectadas por las sustancias derramadas.

5.5.4. Derrame de lodos de tratamiento

a) Se previene:
° Realizando la evaluacion periddica de las fosas sépticas.
° Cuando se realice mantenimiento para succiéon de lodos, el operador debe verificar que

el equipo se encuentre funcionando correctamente antes del inicio de la actividad.
b) Se declara, cuando:
° Ocurra un desborde de lodos por falta de mantenimiento y/o dafios en la planta de

tratamiento.

° Ocurra un derrame de lodos durante la succion de estos.
c) Plan de accién:
° Comunicar a los responsables de la obra, quienes accionaran, si es necesario, a la

Brigada de Emergencias;

° Si el derrame puede ser controlado por el trabajador, se debera limpiar el area con
herramientas adecuadas y equipos de proteccion personal, y disponerlo como desecho
peligroso.

5.5.5. Derrame de aguas residuales

a) Se previene:

° Supervisando que no existan dafios en la red de tuberias de aguas residuales.
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) Verificando el adecuado funcionamiento de la planta de tratamiento y/o sistema de
disposicion.

b) Se declara, cuando:

° Ocurra algun dafio en las tuberias de aguas residuales.

° Ocurra un desborde de aguas residuales por mal funcionamiento de la planta de

tratamiento o sistema de disposicion.
c) Plan de accion:
° Comunicar a los responsables de la obra, quienes accionaran, si es necesario, a la
Brigada de emergencias;
° Cerrar el paso de las aguas residuales;
o Corregir la falla.

5.6. Comunicacién de Emergencias y contingencias Ambientales

Contingencias /

Emergencias Ambientales

Puede ser controlado por el No puede ser controlado por el
Emergencia. Emergencia.

Apligé‘&%%wﬂ%t&?das

mitigantes inmediatas.

Comuniquese'mediatamente

con los cuerpos de

emergencia.

6. Registros
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) Cronograma de capacitacion de brigadistas y simulacros;
° Evaluacién del Plan de Contingencia y Emergencias;

° Plan de evacuacion;

° Reporte de Investigacion de Accidentes e Incidentes;

o Hoja de Seguridad de Datos de los Materiales — HSDM.

7. Referencias

° PSGI — Plan de Sistema de Gestion Integrado

8. Anexo (s)

Anexo 1. Listado de Contactos de Emergencia

TELEFONOS LOCALES DE EMERGENCIA

Institucion Teléfono
Sistema Nacional de
atencion a Emergencias y 911
Seguridad 911
Defensa Civil 115
Policia Nacional 106
Cruz Roja 106
Bomberos 116
Bomberos 116
Direccion Provincial de Salud
Responsable de Seguridad
QG
Gerente CSMS-RS
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Anexo 11 Requisitos Legales y otros Aplicables

1. Objetivo
Describir la sistematica para identificar y verificar el cumplimiento de los requisitos

legales relacionados con el SGA.

2. Aplicacion
A todos los requisitos legales y otros requisitos que se aplican a los procesos, actividades y
productos desarrollados por el Municipio de ltuata, en particular a los aspectos ambientales

identificados en la organizacion.

3. Aclaraciones / Definiciones

RELAP: Requisitos Legales y otros requisitos aplicables.
Otros Requisitos: Normas, cddigos de practicas, requisitos contractuales y cualesquiera otros

requisitos que se quieran adoptar.

4. Responsabilidades

Responsable Ambiental

° Elaborar tabla (RELAP) describiendo todos los requisitos legales y otros aplicables a los
aspectos, impactos, en el ambito federal, estatal y municipal; y verificar a cada 6 meses la
atencion a los requisitos legales descritos.

° Desglosar los requisitos legales y otros aplicables (pliegos del proyecto, acuerdos
sindicales y otros de consideracion.) a los aspectos ambientales.

Verificar el cumplimiento de estos requisitos trimestralmente.

5. Descripcion

5.1. Acceso a los requisitos e Identificacion de estos.

La unidad de medio ambiente es la responsable de acceder a los requisitos legales y otros

requisitos relacionados con estas materias (compromisos adquiridos de manera
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voluntaria, incluidos en los pliegos de condiciones de los servicios, etc.)

La fuente de procedencia de los requisitos pueden ser Legislacion locales, boletines,
Legislacion Nacional, decretos, etc.

A partir de estas fuentes de informacion la unidad de medio ambiente, recoge la legislacion

aplicable, elaborando el “RELAP “correspondiente y manteniendo actualizado el registro.

5.3. Verificacion de la Atencidon a los Requisitos Legales y Otros Requisitos
Aplicables

Se debe designar a un responsable por la verificacion de los requisitos.

La verificacién del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos aplicables debe ser
realizada cada 3 meses, por medio de la RELAP. Debe considerarse, cuando aplicable, la
comunicacion interna del departamento juridico y los resultados de monitoreos realizados, para
confirmacion del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos aplicables.

5.4. Control de Actualizacidon de Requisitos Legales y Otros Requisitos Aplicables

La unidad ambiental tiene la responsabilidad de mantener actualizadas las planillas
RELAP u otra planilla electrénica adoptada.

5.5. Comunicacidn sobre los Requisitos Legales y Otros Requisitos Aplicables

Las Unidades de Gestion deberan divulgar los requisitos legales a las personas
involucradas y a otras partes interesadas pertinentes, manteniendo los registros de esta
comunicacion.

6. Registros

6.1. Planilla RELAP.

7. Referencias

N/A
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8. Anexos

N/A

118

Universidad

Repositorio Institucional UPSC




REPOSITORIO ALCIRA TESIS

Anexo 12: Procedimiento de Gestion — Auditorias internas y externas

1. Objetivos

Describir la sistematica para calificar auditores, planear, ejecutar y controlar las auditorias

internas del sistema de gestién ambiental.

2. Aplicacion

Este procedimiento es aplicable a toda la unidad de gestion del Municipio de ltuata.

3. Definiciones

Objetivo de auditoria interna de SGA.- Confirmar la eficacia del SGA por medio de un proceso
sistematico documentado e independiente, buscando validar o dar atendimiento a las normas

de referencia y contribuir a la mejora continua.

Auditado. - Unidad de gestion que esta siendo auditada.

Auditor interno. - Personal interno o externo, calificado para realizar auditorias internas de

SGA.

Auditor Lider. - Auditor interno calificado por medio de un curso de formacion como auditor

interno y que tenga participacion, por lo menos en una auditoria interna de SGA.

Asistente. - Auditor interno calificado por medio de un curso de formaciéon de auditor interno

que no tenga participacién en ninguna auditoria del SGA.

Especialista. - Persona que tiene experiencia o conocimiento especifico, para el equipo de
auditoria y que no necesita ser calificado en un curso de auditor interno, y actia como un

auditor en el equipo.

Observador. - Persona que acompana al equipo de auditoria, pero que no audita.

No conformidad. - No atendimiento de un requisito.
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Evidencia de la auditoria. - Registros, presentacion de fotos u otras informaciones pertinentes

a los criterios de la auditoria.

Auditoria interna de acompafnamiento. - Auditoria realizada con el objetivo de validar la
eficacia de las acciones implementadas, en funcién de las no conformidades y observaciones

identificadas en la auditoria interna.

Informe de auditoria interna. - Documento formal, elaborado por el equipo de auditoria,
conteniendo minimamente: Objetivo, Plan de auditoria, equipo de auditores, Fecha, Resumen
del Proceso, Resumen de datos apuntados, Puntos positivos, Observaciones, No
conformidades, conclusiones y una copia de los certificados de calificacién de los auditores

internos del SGA.
4. Responsabilidades

Unidad de gestiéon auditada

° Comunicar a los empleados de las areas auditadas sobre el plan de auditoria.

° Proporcionar el apoyo necesario a los auditores, incluido el acceso a las instalaciones y
las pruebas.

) Establecer e implementar las acciones, con base en los hallazgos documentados en el

informe de auditoria.

Auditor Principal

° Representar y coordinar al equipo de auditores.
) Preparar y enviar el informe, electronicamente, al departamento de Ambiente.
) Emitir, firmar y enviar el informe original, en soporte fisico, al departamento de Ambiente.
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° Realizar auditorias de seguimiento para verificar la efectividad de las acciones
correctivas implementadas relacionadas con las auditorias internas realizadas, cuando

corresponda.
Auditores

° Realizar auditorias basadas en el plan acordado con el auditado.

° Apoyar al auditor principal durante el proceso de auditoria interna de la SGA.

Departamento de Medio ambiente.

° Programar auditorias internas.

° Desarrollar y comunicar los planes de auditorias internas al equipo de auditores y
auditados.

° Convocar a los auditores y solicitar apoyo logistico a las Unidades de Gestion.

° Analizar el contenido del informe elaborado por el auditor principal y, en su caso,

proponer modificaciones.

) Controlar la emisién de informes de auditoria interna por parte de los auditores
principales.

° Enviar el informe original al encargado de la municipalidad

) Evaluar la necesidad de auditoria de seguimiento.

° Coordinar el proceso de calificacion de auditores internos.

5. Descripcion

5.1. Periodicidad de las auditorias internas

La Unidad de Gestion deben ser auditadas al menos una vez al afio, o planificadas segun el tipo

de trabajo, plazo y evolucion.

5.2. Programa de Auditoria Interna
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Se debe preparar un programa anual de auditorias internas. De acuerdo con el progreso del

Municipio y sus actividades, los programas pueden ser revisados.

5.3. Plan de Auditoria Interna

° El departamento de Gestion ambiental debe preparar un plan de auditoria, como anexo
Il, y comunicarlo al Auditor Principal y al encargado de la municipalidad

° En el plan de auditoria. se incluiran: el equipo de auditoria, la fecha, el &mbito y las
actividades que deban auditarse.

5.4. Realizacién de auditorias

5.4.1. Metodologia

La metodologia para realizar auditorias internas debe estar a cargo del equipo de auditores,

guiados por el auditor principal.

La auditoria puede llevarse a cabo mediante:

* Entrevistas.

* Listas de verificacion.

* Cuestionarios con la participacion de los auditados.

* Analisis critico de documentos con la participacion de los auditados.
* Métodos de muestreo.

» Observacion del trabajo realizado.

+ Otros métodos acordados entre los miembros de la auditoria.

Sin embargo, la base de la verificacion es el sistema documentado, las normas de referencia y

la legislacién pertinente.

5.4.2. Reunion de apertura

122

Universidad

Privada Repositorio Institucional UPSC
San Carlos




REPOSITORIO ALCIRA TESIS

La auditoria deberia iniciarse mediante una breve reunidon con representantes de la
Dependencia de Gestion, realizada por el auditor principal, junto con el equipo de auditores.
Esta reunion tiene como objetivo, ademas de aspectos de la relacion interpersonal entre auditor
y auditado, confirmar o revisar el plan de auditoria, inicialmente propuesto, para presentar el
equipo auditor garantizar que se puedan llevar a cabo todas las actividades de auditoria

planificadas y aclarar las dudas de ambas partes.
5.4.3. Busqueda de pruebas

Después de la reunion de apertura, de acuerdo con el plan de auditoria, los auditores deben
buscar pruebas, objetivamente, para confirmar si los requisitos del SGA se implementan vy

mantienen.

Las fortalezas identificadas, las oportunidades de mejora, las observaciones y las no

conformidades deben anotarse y, posteriormente, formar parte del informe de auditoria.
5.4.4. Reunion de clausura

La auditoria deberia cerrarse mediante una breve reunion con representantes de la
Dependencia de Gestion, realizada por el auditor principal, junto con el equipo de auditores. El

propésito de esta reunidn es presentar los hallazgos y conclusiones de la auditoria.

Es apropiado que se discutan las opiniones divergentes sobre las conclusiones o conclusiones
de la auditoria entre el equipo de auditoria y el equipo auditado que aun no se hayan resuelto.

Si no se resuelven, pueden registrarse.
5.4.5. Informe de auditoria interna

Para completar el proceso de auditoria, el auditor principal y su equipo deben preparar un

informe de auditoria para documentar todos los hechos.

El informe debe contener los siguientes temas:
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1. Objetivo

2. Ambito de aplicacion

3. Plan de auditoria

4. Equipo de auditores

5. Fecha

6. Resumen del caso

7. Resumen de los hechos comprobados

8. Fortalezas

9. Oportunidad de mejora

10. Observaciones

11. No conformidades de medio ambiente (ISO 14001).
12. Conclusién.

13. Anexos — Copias de certificados de auditores.

5.5. Tratamiento y seguimiento de las no conformidades

Después de recibir el informe de auditoria interna del SGA, la Unidad de Gestion abrira
inmediatamente los informes de incumplimiento de acuerdo con los requisitos del

procedimiento PG —No conformidades y acciones correctivas.

Después de que se abran los informes de no conformidad, se deben definir e implementar

acciones inmediatas.
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El informe de incumplimiento abierto a la luz de la auditoria interna solo puede ser cerrado por
los principales auditores internos. No necesariamente el lider de auditoria en el que se han

identificado las no conformidades.
5.6. Auditoria de seguimiento

Después de recibir el informe de auditoria interna, el departamento de medio ambiente debe
evaluar el resultado de la auditoria. Dependiendo de los hechos, y otras necesidades, puede
revisar el programa de auditoria para incluir una auditoria de seguimiento, con el fin de evaluar

la efectividad de las acciones tomadas.

6. Referencias

° Programa de auditorias internas del SGA.
° Plan de auditoria interna.

° Informe de auditoria interna.

° Certificado de auditor.

7. Registros

N/A

8. Anexos

N/A
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Anexo 13: Procedimiento de Gestion — No conformidades y Acciones correctivas

1. Objetivo

Describir el procedimiento para el control y la gestion de las no conformidades detectadas y las
acciones correctivas que eliminen las causas de las no conformidades.

2. Aplicacion

Este documento es todo el municipio de ltuata donde este implantado el SGA y donde se
identifiquen no conformidades, asi como a las personas responsables de su gestion.

3. Aclaraciones / Definiciones

Parte Interesada: Individuo o grupo, interno o externo al local de trabajo, interesado en el éxito
y/o afectado por el desempefio ambiental o acciones de una organizacion.

No Conformidad: Es el no-cumplimiento de un requisito especificado.

Retrabajo: Accién implementada sobre un producto no-conforme, de forma que él

cumpla con los requisitos especificados.

Reparo: Accion implementada sobre un producto no-conforme, de modo que este pase a
satisfacer los requisitos de uso previsto, a pesar de que no pueda cumplir con los requisitos
originalmente especificados.

RNC/AC: Reporte de No-Conformidad y Accién Correctiva

Responsable Directo: Todo colaborador con autoridad y responsabilidad para tratar
adecuadamente productos y/ o servicios no conformes, a fin de eliminarlos.

Accion Correctiva: Accion para eliminar las causas de las no-conformidades, de un

defecto o de otra situacién no deseable existente, a fin de prevenir su repeticion.

Correccion: Accién para eliminar una no-conformidad identificada.

Codificacion del Informe de No conformidad y Acciones Correctivas: Forma por la cual el

informe es identificado, numerado y fechado.
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Situacion de Inspeccion y Ensayo: Demuestra si el producto fue inspeccionado y esta
aprobado o reprobado, si el producto estd aguardando inspeccién o si el producto debe pasar
por re inspeccion, tras un proceso de retrabajo o reparo.

Casi accidente: Un accidente, cuando no ocurre lesion, enfermedad o fatalidad, puede ser

considerado un “casi accidente”, “casi pérdida”, “ocurrencia anormal” o “ocurrencia peligrosa”.

4. Responsabilidades

Alcalde.

Evaluar y decidir sobre el proceso de levantamiento y seguimiento de No

Conformidades y Acciones Correctivas.

Nota 02: Esta responsabilidad puede ser designada por otra persona responsable.
Responsable Directo

Evaluar la situacién no-conforme.

° Comunicar al responsable por la implementacién del sistema de la Unidad de Gestion,
como apropiado, la no conformidad detectada para que pueda ser providenciada la apertura de

informe, visando el tratamiento adecuado de la no conformidad.

° Responsable por la implementacion del Sistema
) Abrir el Informe de no conformidad, accion correctiva y accion preventiva.
° Investigar las causas de las no conformidades, relacionadas a sus areas de

responsabilidades, en conjunto con los responsables directos de las areas donde fueron
detectadas situaciones de no-conformidades, participando de la definicidon de las acciones a ser
implementadas de acuerdo con normas técnicas, especificaciones, procedimientos, requisitos

legales y otros requisitos aplicables.

° Monitorear y evaluar la ejecucion de las acciones establecidas.
° Evaluar la eficacia de las acciones correctivas, cuando sea apropiado.
5. Descripciéon

5.1. Tratamiento de No conformidades
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Las no conformidades relacionadas con el Medio Ambiente son tratadas conforme descrito en

los sub-items siguientes:
5.1.1. No conformidades Reales

Son tratadas por medio de acciones especificas, que pueden requerir o no la identificacion de
causas.

En el caso de que las no conformidades sean originadas por un desvio de proceso y sus
consecuencias estén siendo detectadas en los monitoreos y mediciones realizados para control
ambiental, podra ser abierto un Informe de No conformidad y Accion Correctiva.

Si las consecuencias no fueron detectadas en los monitoreos y mediciones, el sector

responsable debera verificar si el desvio es proveniente de una nueva actividad o nuevo

aspecto ambiental. En este caso, acciones para controles deben ser establecidas e
implementadas, cuando un aspecto ambiental es considerado significativo, tras analisis del
impacto. La planilla con la descripcion de los aspectos,

impactos, debe ser revisada, asi como debe ser abierto un Informe de No conformidad y Accion
Correctiva.

Para situaciones relacionadas a Contingencias y Emergencias, podra ser abierto Reporte de No
conformidad y Accion Correctiva.

5.2. Correccioén y Accién Correctiva

Cuando una no-conformidad es identificada y un Informe de No-conformidad y Accion

Correctiva es abierto, el responsable por la implementacion del Sistema o designado debe
establecer e implementar accién para correccion, visando eliminar la no conformidad.

El responsable por la implementacién del Sistema o designado debe, también, evaluar la

situacion cuya no-conformidad estd insertada para decidir si es necesario el establecimiento e
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implementacién de accion correctiva para eliminar la causa de la no conformidad situacion
indeseada, visando evitar su repeticion. A excepcion de las no conformidades detectadas en
auditorias internas de calidad que requieren que siempre se abra una accién correctiva tras
investigar las causas que han producido la no conformidad.

5.3. Verificacion de la Eficacia y Cierre del RNC/AC

La Unidad debe verificar la eficacia de la accion implementada.

Los comentarios relativos a la eficacia de la accion deben ser registrados en el Reporte de No
conformidad, Accion Correctiva.

Cuando la accion implementada no es eficaz, el responsable por la implementacién del Sistema
o designado debe abrir un nuevo reporte, haciendo referencia al reporte de No conformidad,
Accion Correctiva anterior.

Caso la accion implementada sea eficaz, el responsable por la Implementacion del

Sistema o designado debe cerrar el Informe de No conformidad y Accién Correctiva.

Cuando un Informe de No conformidad y Accién Correctiva es abierto en funcién de no
conformidad proveniente de auditoria interna, el mismo sélo podra ser cerrado por un auditor
lider calificado en el sistema, a través de analisis critico de la situacion propuesta y evaluacién
de evidencias; el cierre del informe podra ocurrir en la préxima auditoria.

5.4. Accién Correctiva

La unidad de gestién debe definir acciones para eliminar las causas de no conformidades
reales, de forma a evitar su repeticion, considerando las siguientes etapas:

° Identificacion de no-conformidades reales y de sus causas, cuando aplicable;

) Definicion e implementacion de las acciones inmediatas y acciones correctivas, cuando
aplicable, en funcién de la identificacion de las causas;

° Anadlisis critico de la eficacia de las acciones implementadas.
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