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l. REGISTRO DE MODIFICACIONES 

Revisión: O/ Fecha: agosto 2022 

Naturaleza de la Modificación: Se inició la elaboración de la Guía para la Gestión Integral de 

Residuos Sólidos, además se adecuó el documento GUMA-03 al nuevo formato de 

Procedimiento para la Elaboración y control de documentos institucionales FOPL-01 por 

reestructuración organizacional. 

11. PROPÓSITO 

Fortalecer la gestión de residuos generados en las áreas de trabajo, para el manejo integral 

de los diferentes tipos de desechos, con el propósito de generar conciencia y disminuir los 

impactos adversos al medio ambiente , en cumplimiento de las regulaciones de la normativa 

ambienta l con respecto a la clasificación, manejo y reciclaje de residuos. 

111. ALCANCE 

Las indicaciones para el reciclaje integral de residuos deben ser aplicadas en todas las 

Procuradurías Auxiliares. 

IV. REFERENCIAS 

■ Constitución de la República de El Salvador 

• Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República 

• Ley de Medio Ambiente 

■ Reglamento General de la Ley de Medio Ambiente 

• Política Nacional de Medio Ambiente 

• Política de Medio Amb iente PGR 

■ Reglamento Especial sobre el manejo Integral de los Desechos Sólidos 

• Y demás normativas aplicables a esta guía . 

2 11 GUMA-03, REVISIÓN: O 



PROCURADURÍA GENERAL 
DE LA REPÚBUCA 

Código: GUMA-03 

Revisión: o 
No. Páginas: 12 

FOPL-01 

V. DEFINICIONES 

• Gestión: es la administración y manejo de todas las actividades humanas que influyen sobre 

el medio ambiente, mediante un conjunto de pautas, técnicas y mecanismos que aseguren 

la puesta en práctica de una política ambiental racional y sostenida. 

• Reciclar: Es someter un material usado o un desperdicio a un proceso en el cual se recupera 

total o parcialmente, la materia prima o los componentes que fueron utilizados para su 

elaboración, de modo que puedan volver a ser aprovechados. 

• Residuo: material que pierde utilidad tras haber cumplido con su misión o servido para 

realizar un determinado trabajo; su clasificación es: 

o Según su composición (envases, papel y cartón, vidrio, etc.). 

o Según su biodegradabilidad (orgánicos e inorgánicos). 

o Según su origen (domiciliarios, industriales, hospitalarios, de construcción). 

• Reutilizar: La reutilización es el acto o la práctica de usar un artículo, ya sea para su propósito 

original o para realizar alguna otra función 

• Reducir: Es hacer uso de la menor cantidad de recursos naturales posibles, es la acción 

más importante que las personas podemos hacer por el medio ambiente. El objetivo no es 

que no se consuma nada, sino hacerlo de forma sostenible. 

VI. DESARROLLO 

l. PASOS Y BENEFICIOS DE RECICLAR: 

La Unidad de Medio Ambiente, en cumplimiento a las funciones de la normativa ambiental y 

consciente de la importancia que la PGR contribuya en la protección y la sostenibilidad ambiental, 

implementa la presente Guía para la Gestión Integral de Residuos Sólidos, la cual brinda orientación 

de la disposición de desechos para el cuido de los ecosistemas. 

Es nuestra responsabilidad trabajar por el equilibrio del medio ambiente desde nuestras áreas de 

trabajo, para contribuir con responsabilidad a la supervivencia y calidad de vida de la humanidad, es 

importante desarrol lar la conciencia ambiental para valorar y respetar la naturaleza, la cual nos 

brinda recursos para satisfacer nuestras necesidades. 
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La adopción de buenas prácticas como el reciclaje, incide positivamente en la conservación del 

medio ambiente, reduciend o el impacto negativo por la producción de residuos . 

Mediante el desarrollo de cada uno de los pasos de la guía, obtendremos beneficios para el 

fortalecimiento de la institución, la Unidad de Medio Ambiente realizará diferentes campañas y 

actividades para sens ibilizar sobre los beneficios de la clasificación de residuos, siendo importante y 

fundamental el liderazgo y apoyo de cada Procurador/a Auxiliar y de la Persona Referente de Medio 

Ambiente designado: 

1) Educar: 

La implementación de la Guía para la Gestión Integral de Residuos Sólidos a nivel país, ayudará a que 

el personal de la institución y personas externas cono zcan el proceso de clas ifi cación de desechos, 

sensibilizando sobre el manejo sostenible de los resid uos só lidos. 

Beneficios: 

• Desarrollar una cultura de sensibilización ambiental institucional. 

2) Reducir: 

Es importante que todo el personal participe desde sus lugares de trabajo en la reducción de 

desechos, pueden contr ibuir mediante la clasificación utilizando las Estaciones de Reciclaje ubicadas 

en cada Procuraduría Auxil iar; se promoverá el camb io de hábitos de consumo dando a conocer la 

importancia de la reducción y reutilización de los residuos generados en las áreas de trabajo . 

Beneficios: 

• Impulsar la disminución de residuos que van al relleno sanitario 

• Incentivar el reúso de materiales 

• Usar productos con potencial para una segunda vida útil 

• Promover la compra de envases de aluminio reciclable o vidrio retornable . 

3) Separar: 

Las Estaciones de Recic laje instaladas en cada Procura duría Auxiliar, orientan a las personas para 

identificar los recip ientes por color y los tipos de residuos a depositar, para que adquieran el hábito 

de separar y depositar los desechos en sus áreas de trabajo en el recipiente que corresponda . 
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• Educar con las Estaciones de Reciclaje la importancia de la clasificación de residuos. 

• Reforzar el hábito de separación de residuos. 

• Publicidad para concientizar al personal como personas usuarias. 

• Reducir la cantidad de residuos en los rellenos sanitarios 

4) Recolectar y transportar: 

FOPL-01 

Cada Procuraduría Auxiliar tiene Estación de Reciclaje para la recolección de residuos, esta se 

encuentra ubicada en el lugar acordado por la Unidad de Medio Ambiente y el Procurador/a Auxiliar, 

la cua l debe mantener cada recipiente y tapadera limpia, cada recipiente completo con rótulos al 

frente, en el orden definido de izquierda a derecha para depositar los residuos (azul: plástico, gris: 

aluminio; negro: papel y verde: basura común) y con su respectiva bolsa. 

Así se podrá ayudar al personal a identificar y depositar los residuos por tipo en el recipiente que 

corresponde; es importante resaltar que toda botella de plástico y lata de aluminio deben de ser 

depositadas SIN LÍQUIDO, los residuos de papel y cartón para reciclar deben de estar libres de grasa 

y secos. 

Cada Procurador/a Auxiliar o la persona Referente de Medio Ambiente es responsable, de coordinar 

que la persona Encargada de la limpieza recolecte de la Estación de Reciclaje los residuos separados 

por tipo, en bolsa rotulada con el nombre de la Procuraduría Auxiliar y sean enviados a las Oficinas 

Centrales, los cuales serán colocados en el sitio ya informado y asignado por la Unidad de Medio 

Ambiente . 

En las oficinas centra les, la persona Co laboradora Administrativa de la Unidad de Medio Ambiente, 

se encarga de reco lectar y trasladar al punto de acopio todos los residuos, además, coordina, pesa y 

entrega los residuos a la Empresa Recicladora, elaborando el acta respectiva con el detalle de peso 

en libras y tipo de materiales entregados. 

Cada Procurador/a Auxiliar debe enviar al menos una vez al mes, los residuos recolectados. 
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Beneficios: 

• Incrementar el volumen de recolección de residuos a nivel país 

• Focalizar la atención en la importancia de las Estaciones de Recic laje 

• Motivar que todas las Procuradurías envíen sus residuos 

5) Almacenar: 

Los residuos enviados de cada Procuraduría Auxiliar a las ofic inas centrales, son resguardados por la 

Unidad de Medio Ambiente, la persona Colaboradora Administrativa se encarga de trasladar al 

punto de acopio de residuos en tránsito, para guardar t emporalmente; estos deben estar en buenas 

condiciones para mantener la calidad del material, libres de agua, humedad o polvo. 

Beneficios: 

• Desarrollar conciencia ambiental sobre la importancia del acopio de residuos en buen 

estado. 

• Dar cumplimiento a la normativa ambiental del manejo de desechos. 

6) Entregar: 

La Unidad de Medio Ambiente, la persona Colaboradora Administrativa hace contacto, acuerda 

fecha y hora para la entrega de residuos a la Empresa Recicladora . 

Beneficios: 

• Asegurar el manejo y utilización de residuos por empresas recicladoras. 

• Contribuir a la sostenibilidad ambiental al evitar vayan al relleno sanitario materiales 

reciclables. 

7) Controlar: 

La Unidad de Medio Ambiente lleva un control de la cantidad de residuos para reciclar que cada 

Procuraduría Auxiliar ha enviado en el período. 
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• Llevar un registro mensual de las cantidad y tipos de residuos enviados por cada Auxiliar. 

• Monitorear el saldo acumulado resultado del canje de residuos de cada Auxiliar 

8) Tabular: 

FOPL-01 

La Unidad de Medio Ambiente tabula los resultados del total de residuos generados en las 

Procuradurías Auxiliares, identificando las oportunidades de mejora. 

Beneficios: 

• Identificar con qué volumen de residuos reciclables participa cada Procuraduría Auxiliar. 

• Proponer acciones para mejorar la recolección de residuos y la conciencia ambiental. 

• Medir la participación de residuos por empleado de cada sede Auxiliar. 

Tipos de residuos a depositar según color de cada recipiente: 

Clasificación Características Color de recipiente 

PLÁSTICO: Todo tipo de envase plástico de bebidas AZUL 

RECICLABLE SIN LÍQUIDO que no hayan estado en 
contacto con productos aceitosos: de 
agua, gaseosa, líquidos limpiadores. 

ALUMINIO: Todo tipo de latas de aluminio de bebidas GRIS 

RECICLABLE SIN LÍQUIDO que no hayan estado en 
contacto con productos aceitosos: de 
gaseosas, agua, té, jugos y parecidos. 

PAPEL Y CARTÓN: Todo tipo de material de cartulina, NEGRO 

RECICLABLE centros de rollo de papel y de cintas, 
papel bond, papel de oficina, papel 

periódico, empaques de papel que no 
hayan estado en contacto con grasas y no 

esmaltados. 

ORGÁNICO: Residuos de alimentos como cáscaras y VERDE 

NO RECICLABLE partes de fruta, comida, aceites, grasas de 
cocina y papeles sanitarios. 
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• Cada recipiente debe ser colocado en el orde n indicado en la foto anterior, de izquierda a 

derecha : azul. residuos de plástico; gris: de alum inio; negro: papel y verde : orgánico. 

• Los recipientes deberán colocarse en un luga r ya acordado y accesib le para el personal y 

población usuaria. 

• Cada recipiente deberá contar con una bolsa plást ica, sin tapar el rótulo del tipo de residuo, 

para saber a qué tipo de material corresponde . 

• Todos los recipientes y tapaderas deben mantenerse limpios. 

• Deberá respetarse el rótulo y el color de cada recipiente para depositar los residuos. 

• Los residuos No Reciclables (basura orgánica) : corresponden al recipiente verde, deberán 

recogerse diariamente para su entrega al tren de aseo municipal, de acuerdo a las 

disposiciones en materia de Prevención de Riesgos Ocupaciona les. 

• Los residuos Reciclables, que corresponden a los recipientes azul, gris y negro, serán 

recolectados en bolsa y rotulados con el nombre de la Procuraduría Auxiliar y enviados a las 

Oficinas Centrales, Unidad de Medio Ambiente (se dejarán depositados en el lugar acordado 

e informado a cada Procurador/a Auxiliar), hasta que sean retirados por la Empresa 

Recic ladora. 
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La Unidad de Medio Ambiente programa visitas, con la persona Colaboradora Administrativa 

realiza evaluación de las Estaciones de Reciclaje en todas las Procuradurías Auxiliares, con el 

fin de identificar oportunidades de mejora para fortalecer la Gestión Integral de Residuos 

Sólidos, hace uso del FOMA-02, Evaluación de Estaciones de Reciclaje en las Procuradurías 

Auxiliares, con el cual se miden los aspectos siguientes: ubicación correcta de recipiente, 

rótulo de tapadera alineada al frente, recipiente limpio, con bolsa, rótulo en buen estado y 

contiene los residuos que corresponden. Estos resultados son tabulados con el propósito de 

mejorar la clasificación y recolección de residuos, tomando acciones para concientizar el 

buen uso de las Estaciones de Reciclaje. 

VII. DISPOSICIONES GENERALES 

• Procurador/a Auxiliar brinda el apoyo necesario e instruye al Referente de Medio Ambiente, 

para que colabore en la implementación de las campañas y programas para concientizar en 

la gestión de residuos sólidos. 

• El Referente de Medio Ambiente brinda su colaboración y compromiso institucional, para 

orientar y dar seguimiento a los lineamientos emitidos por la Unidad de Medio Ambiente, 

aplicables en su Procuraduría Auxiliar. 

VIII. RESPONSABILIDADES 

Procurador/a General: 

• Aprueba la Guía para la Gestión Integral de Residuos Sólidos. 

Dirección Administrativa: 

• Recibe informe del resultado de la gestión integral de residuos sólidos. 

• Apoya en la transversalización y fortalecimiento. 

• Brinda apoyo institucional para la cooperación de las diferentes unidades. 
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Gerencia de Planificación y Desarrollo Organizaciona l: 

• Asesora, revisa y gestiona autorización de la Guía para la gestión integral de residuos sólidos . 

• Revisa propuesta de la Unidad de Med io Ambiente, de incorporar la gestión integral de 

residuos sólidos dentro del Plan Operativo An ual de las Procuradurías Auxilia res. 

• Aprueba y monitorea las acciones propuestas en plan operativo anual. 

Gerencia de Comunicaciones: 

• Promociona las campañas solicitadas por la Unidad de Medio Ambiente, para promover la 

gestión integra l de residuos sólidos. 

• Elabora diseños de campañas de sensibilización en temas relativos a la gestión de residuos, 

solicitadas por la unidad. 

Coordinador/a Unidad de Medio Ambiente: 

• Elabora, revisa y mod ifica la guía para la gestión integral de residuos sólidos . 

• Elabora y promueve campañas para concient izar la gestión de residuos. 

• Supervisa, coordina y da seguim iento a la gestión integral de residuos. 

• Solicita que las acciones que sean procedentes se incorporen en Plan Operativo Anua l de las 

Procuradurías Auxiliares . 

• Real iza seguimiento para identifica r los avances de la gestión de residuos. 

Colaborador Administrativo Unidad de Medio Ambiente: 

10 

• Colabora en las diferentes actividades y acciones que realiza la unidad en las Procuradurías 

Auxiliares. 

• Capacita al persona l encargado de la limpieza, en la gestión de residuos para la protección 

al Medio Ambiente y mantenimiento de las Esta ciones de Reciclaje a nivel país . 

• Responsable de la recolección de residuos y mantenimiento de las Estaciones de Reciclaje 

en las ofic inas centra les . 

• Co ntrola , recibe y t ras lada al punto de acopio los materiales reciclables recibidos de las 

Procuradurías Auxiliares. 
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• Elabora, firma y entrega acta con el detalle de peso y tipo de residuos retirados por la 

Empresa Recicladora, lleva el control de los materiales enviados de cada Procuraduría. 

• Realiza la Evaluación de las Estaciones de Reciclaje en las Procuradurías Auxiliares y tabula 

resultados, haciendo uso del FOMA-02. 

Asistente Legal Unidad de Medio Ambiente: 

• Elabora, revisa y propone modificaciones a documentos técnicos tales como: planes, 

manuales, procedimientos, programas en materia de Medio Ambiente. 

• Supervisa la correcta ejecución de las guías implementadas a nivel nacional, en 

cumplimiento de la Normativa Ambiental. 

• Recopila y sistematiza la información. 

• Elabora informes sobre los resultados. 

• Investiga información en temas ambientales de manera autodidacta que contribuyan con el 

trabajo que realiza la unidad . 

• Apoya en las diferentes actividades institucionales que se realizan. 

Comité de Gestión Ambiental y sub comités de las Procuradurías Auxiliares: 

• Recibe, analiza, propone y da seguimiento a las acciones para reforzar la gestión de 

residuos sólidos. 

• Sub Comités dan seguimiento, apoyan en la gestión de residuos en las Procuradurías 

Auxiliares y emiten informe de resultados a la Unidad de Medio Ambiente. 

• Sub Comité de Gestión Ambiental conformado en cada Procuraduría Auxiliar por el 

Procurador/a Auxiliar, Gestor de Apoyo Territorial y Referente de Medio Ambiente. 

Gestores de Apoyo Territorial: 

• Apoyan al Procurador/a Auxiliar para el cumplimiento de los lineamientos de la Unidad 

de Medio Ambiente. 

Procurador(a) Auxiliar: 

• Recibe Guía para la gestión integral de residuos sólidos y la socializa con el personal. 
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• Monitorea en funcionamiento del Programa de Reciclaje con la colaboración del 

Referente de Medio Ambiente . 

• Coordina que los residuos para reciclar recolectados en su Auxiliar, sean enviados a las 

Oficinas Centrales, Unidad de Medio Am biente. 

Referente de Medio Ambiente : 

• Motiva al persona l hagan buen uso de la Estación de Reciclaje de su Procuraduría 

Auxiliar. 

• Informa a la Unidad de Medio Amb iente de los avances y resultados de la 

implementación. 

IX. REGISTROS 

Los registros generados de esta guía tendrán un resguardo de 3 años en la Unidad de Medio 

Ambiente . 

X. ANEXOS 

ANEXO 1 

• FOMA-02: Evaluación de las Estaciones de Reciclaje de las Procuradurías Auxiliares. 

- EVALUACIÓN DE ESTACIONES DE RECICLAJ E EN LAS PROCURADURÍAS AUXILIARES 

No=O Si =1 

~ 1" ... - .... - '! EVALUAClóN DOS. FECHA: EVALUACIÓN 1' 

A tul: Gris: Necro: Verde: Residuos Atul : Gris: 
Vude ; --~ CRITERIO A REVISAR 

Negro: 
R4UÍduas 

plástico Aluminio papel orgánico phistlco Al um inio papel .. or1inico 

Ubicación correcta de 
recipiente 0% 0% 0% 0% •• 
Rótulo de tapadera alineada 

, 
al frente 0% 0% 0% 0% -
Recipiente limpio 0% 0% 0% 0% °" 
Recipiente con bolsa 0% 0% 0% 0% - -

Rótulos en bu en !!$tal do 0% 0% 0% 0% -Contiene los residuos que 

°" cor responden 0% 0% 0% 0% 

TOTAL o o -o o o o o o 
INDICADOR x RECIPIENTE 0% 0% 0% 0% Q'>ti 0% 0% 0% °" 

INDICADOR X NNEL 
0% 0% 
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