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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, DE LA
DIRECCION DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA.

Nombre del Procedimiento

I.- Recoleccion de residuos sélidos urbanos.

Objetivo
Lograr un proceso de mejora, continua en ios trabajos de recoleccion y limpieza

para proteger la salud de la poblacidén y mantener un ambiente agradable y sano de

nuestro municipio.
Alcance

A ia Direccion de limpia

A la comunidad.

Referencias
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Articulo 115, Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su divisién territorial y
de su organizacién politica y administrativa ef Municipio Libre, conforme a las bases
siguientes: Fraccion I, Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes: c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final

de residuos;

Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Vigente.
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Ley Organica Municipal del Estado de México;

GOBIERED MUFECIRAL » 2003 - 2024
, . ) . Koblerro pera Todos!
Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion,

administracion y conservacién de. fos servicios publicos municipales,

considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:
I1l. Limpia y disposicién de desechos;

Publicado e! viernes 25 de marzo de 2022, legisiacion.edomex.

-Bando Municipal 2022-2024,
Articulo 57. Son servicios publicos que presta el municipio, ios siguientes:
1Il. Limpia y tratamiento integral de residuos sélidos.

Publicado el 05 de febrero de 2022, por el  Ayuntamiento Constitucional de
Amecameca, México 2022-2024.

Responsabilidades
La direccion de Limpia debera:

$ Atender al usuario que acude a solicitar el servicio de la recoleccion.

> Redquisita el formato de reporte ciudadano.

3 Turnar el reporte al personal operativo de limpia.
Definiciones
Usuario. - Persona que solicita se le brinden los servicios.
Residuos Sélidos. - Desperdicios o sobrantes de las actividades humanas.
Basura organica.- Es todo desecho de origen biolégico, alguna vez estuvo vivo o
fue parte de un ser vivo, por ejemplo: hojas, ramas, cascaras y semillas de frutas

y huesos.
Industrial o algtn otro proceso no natural, por ejemplo: plastico, telas sintéticas, etc.

Insumos
o Bitacora de recoleccion de residuos sdlidos, camiones recolectores,

asignacion de rutas, guantes, pala, bieldo.
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Resultados Wgobierro para

Se cuente con una imagen del municipio limpio, con miras a evitar la propagacion
de enfermedades, la contaminacién ambiental y a su vez lograr el aprovechamiento
de los desechos y la satisfaccion de los usuarios de nuestros servicios.
Politicas
% La atencién al usuario es en un horario de lunes a viernes de 09: 00 am a
16:00 pm y sabado de 09:00 am a 13:00 pm.
s Para cubrir el servicio, se determinara si se trata de basura como residuos
solidos urbanos.
5 El servicio de la recoleccion de los residuos sélidos se lleva a cabo de
acuerdo a la programacion de rutas.

» FEl servicio es gratuito.
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Desarrollo del Procedimiento

Recoleccion de Residuos Sdlidos.

No. Unidad administrativa Actividad
Puesto
1 | Direccién de Limpia Elabora el programa de rutas a recorrer de los
sectores de la cabecera y sus delegaciones.
2 | Supervisor de rutas vy | Asigna unidades recolectoras a los operadores para
operadores realizar la recoleccién de los residuos solidos
urbanos.
3 | Supervisor de rutas y | Supetvisa recorrido de rutas de recoleccion de
operadores desechos sélidos.
4 | Operador y ayudantes de | Realizala recoleccion de los residuos sélidos urbanos
ruta con los vehiculos y ayudantes de acuerdo a la ruta
para lievar un control de recoleccion.
5 | Operador de la unidad | Entrega al Relleno Sanitario Municipal, los residuos
recolectora sélidos y lo registra el encargado del refleno para
tener un control de la basura depositada.
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Niimero de gquejas recibidas = 100% de recoleccion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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C, AENJAMIN MARTINEZ VENEGAS
DIRECTOR DE EIMPIA
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Instructivo de {lenado

Para requisita el formato deberd seguir las siguientes indicaciones:
1.-El formato debera requisarse con letra de molde legible, con tinta azul o negra.
-El formato debera ser resquitado Unicamente en la Direccién de Limpia y

Unidades Recolectoras.
2.-Datos del ciudadano

Fecha del dia de reporte, calle a reportar, nombre del ciudadano, firma y

observaciones.

V.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisidon

Determina el final
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Vil.- REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion julio 2023, Elaboracién del Manual de Procedimientos.

Vill.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la
Direccién de Limpia.
La copia controlada esta en la Secretaria del Ayuntamiento de Amecameca, Estado

de México.
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V.- VALIDACION

PRESIDEN'!:AMUNIC!P L CONSTITUCIONAL

ILAR RODRIGUEZ

LIC. MA. GUAD PE RICARDA A
ECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. BENJAMIN MARTINEZ VENEGAS.
DIRECTOR DE LIMPIA
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