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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Limpia correspondiente a
la Administracion 2025 -2027, ha sido creado para establecer las normas que rigen

a cada una de las areas que conforman la estructura organica de esta dependencia.

Su contenido ofrece informacion relevante sobre los antecedentes historicos, el
marco juridico-administrativo, la estructura organica con la que actualmente opera,
el organigrama que describe en forma grafica su organizacién, asi como los

objetivos y funciones de los puestos administrativos que lo conforman.

La metodologia utilizada en el presente manual, consisti6 en analizar la
documentacion existente en la Direccion de Limpia, entrevista directa con el

personal del area y la observacion en el ambito de trabajo.
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ANTECEDENTES

2003 — 2006, Era nombrada como Direccion General de Servicios Administrativos,
y contaba con las jefaturas de Alumbrado Publico, Limpia, Parques y Jardines,
Panteones.

2016 — 2018.- Se encuentra creada la Direccién de Servicios Publicos, y cuenta
con las Coordinaciones: Alumbrado Publico, Limpia, Parques y Jardines,
Panteones.

01 de enero de 2019, se crea la Direccién de Servicios Municipales, conformada
por las Coordinaciones de: Alumbrado Publico, Limpia y Disposicién de Desechos
Sdlidos, Parques y Jardines, Panteones.

01 de enero de 2022, es creada la Direccion de Limpia.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del 2025.

e Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de marzo
del 2025.

¢ Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

e LeyDe Planeacion del Estado De México Y Municipios; POGG. 22 de junio del 2023.

o Ley De Fiscalizacién Superior del Estado De México; POGG. 25 de mayo del 2022.

o Ley De Transparencia y Acceso A La Informacién Publica Del Estado De México;
POGG. 22 de junio del 2023.

e Ley General De Contabilidad Gubernamental; DOF. 01- 04-2024.

e Ley De Contrataciéon Publica del Estado De México y Municipios; POGG. 05-04-
2024.

e Ley De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG. 20 de diciembre
del 2024.

e Codigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG 17-01-2025.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22 de junio
del 2023.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; POGG. 4
de agosto del 2017.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno Del Estado De México Para El Ejercicio Fiscal
2025; POGG. 20 de diciembre del 2024.

¢ Reglamento De La Ley De Planeacion Del Estado De México y Municipios; POGG.
4 de agosto del 2017.

e Reglamento De La Ley De Contratacion Publica Del Estado De México Y Municipios;
POGG. 19 de junio del 2014.

e Reglamento De La Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del
Estado De México; POGG. 18 de octubre del 2024.

¢ Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

¢ Manual Para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal 2025; POGG. 1 de marzo del 2025.

e Manual Unico De Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas Del Gobierno Y Municipios Del Estado; POGG. 2 de febrero del 2025.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos; POGG. 05 DE
Septiembre de 2016.

e Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente; POGG. 24 de enero
de 2024.

e Ley del Cambio Climatico del Estado de México; DOGG. 05 de abril de 2024.
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ATRIBUCIONES

Constituciéon Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Articulo 115 Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y
de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases
siguientes:

Fraccion Ill: Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes:

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;
DOF. 15 de abril de 2025.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Articulo 125.- Los municipios tendrdn a su cargo la prestacion, explotacion,
administracion 'y conservacion de los servicios publicos municipales,
considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

[ll. Limpia y disposicion de residuos.
POGG. 24 de mayo del 2024.

Bando Municipal de Amecameca 2025.

Publicado el 05 de febrero de 2025, por el Ayuntamiento Constitucional de
Amecameca, México 2025-2027

Articulo 75. Son servicios publicos que presta el municipio, los siguientes:

[ll. Limpia y Tratamiento Integral de Residuos Sélidos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Direccién de Limpia.

1.1.- Secretaria

1.2.- Especialista Administrativo.

1.3.- Oficiales.

1.4.- Area de Servicios.

1.5.- Area de Relleno Sanitario.

1.6.- Area de operadores.

1.7.- Supervisores de ruta de recoleccion.

1.8.- Jardinero.
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LIMPIA

|
AREA DE SUPERVISORES
AREA DE AREA DE
OFICIALES RELLENO DE RUTA DE JARDINERO
{ ] [ SERVICIOS ] [ SANITARIO ] [ OPERADORES ] [ ] [ ]

RECOLECCION
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OBIETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE LIMPIA

OBJETIVO

Lograr un proceso de mejora continua en los trabajos de recoleccion y limpieza que
se realizan para evitar la generacion de focos de infeccion que pongan en riesgo la
integridad de las y los ciudadanos del municipio; brindando servicio de calidad hacia
la ciudadania y mejorar la imagen a nuestro municipio.

FUNCIONES

o Controles de carga Coordinar los trabajos de limpieza y recoleccion de los
residuos sdlidos, respetando los mapeos para la ejecucion de rutas de
recoleccion y horarios establecidos por la direccion.

e Supervisar que las acciones de recoleccion de residuos sélidos urbanos y
limpia se lleven a cabo en todos los lugares programados en los mapas de
recoleccion de manera correcta y ordenada por parte del personal operativo.

o Formular e implementar programas y proyectos que mejoren la operacion de
recoleccion de los residuos solidos urbanos y limpieza.

e Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de
trabajo de recoleccion de residuos soélidos urbanos y limpia, estén en 6ptimas
condiciones para la ejecucion del mismo.

« Implementar campafas de concientizacion y fomento de cultura ambiental en
las escuelas publicas y Municipio.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia que
le encomiende expresamente el director.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
FUNCIONES

e Dar soporte y asistir al jefe inmediato.

e Coordinar las labores propias de la direccion.

e Llevar a cabo medidas preventivas para garantizar la seguridad del lugar de
trabajo.

SECRETARIA
FUNCIONES

e Atender al publico en general que acude a la direccion a solicitar informacién
sobre el servicio de la recoleccion de los residuos solidos urbanos.

e Contestar y registrar las llamadas telefénicas recibidas con relacion a la
direccion.

e Transcribir documentos que se generen en el area, oficios, memorandums,
circulares, minutas, informes y diversos escritos.

e Llevar el control y registro de la agenda de trabajo del director.

e Recibir y registrar la documentacion y correspondencia relacionada con la
direccion.

e Controlar el archivo de documentacion, turnada por el jefe inmediato.

OFICIALES
FUNCIONES

e Responsable de gestionar tareas de oficina para apoyar las operaciones
diarias de la organizacién operativa y administrativa de la direccion.

¢ Atender llamadas telefénicas.

e Administracion del correo electrénico de la direccién.

e Checar diariamente el control de la informacién del correo electronico.
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AREA DE SERVICIOS

FUNCIONES
o Operar el sistema de compactacion de la unidad recolectora.

. Recolectar los residuos sélidos urbanos de la cuadrilla en las areas
asignadas, manteniendo limpias sus rutas.

. Asistir al chofer de la unidad recolectora en las maniobras durante el
recorrido y descarga de la unidad en el sitio de disposicion final.

o Retirar los residuos de las papeleras de basura de la zona centro.

o Reportar al chofer de su ruta, las incidencias y problemas durante el
recorrido.

o Apoyar al chofer en la limpieza y mantenimiento de la unidad recolectora
asignada durante y después del recorrido.

o Terminar la ruta que le sea asignada.

o Lavar periodicamente las unidades utilizadas en la recoleccion de
residuos solidos.

o Mantener limpia su area de trabajo.

o Reportar desperfectos en las papeleras de basura.

AREA DE RELLENO SANITARIO
FUNCIONES

e Establecer estrategias de trabajo para el 6ptimo aprovechamiento de la
vida util del sitio de disposicidn final de los residuos sélidos urbanos.

e Anotar las actividades diarias en la Bitacora.

e Apoyary supervisar las labores del personal asignado al departamento,
para desarrollar las siguientes actividades: operador de bascula,
operador de maquinaria pesada, controlador de vehiculos y auxiliares.

e Suministro y entrega de herramienta y equipo de seguridad al personal
para desarrollar las diferentes actividades.

e Capacitacion del personal para desarrollar las diferentes actividades
gue se desarrollan en el relleno sanitario.

e Enviar la informacion de toneladas de residuos solidos captadas por
cada uno de los usuarios del sitio a la Direccion de Limpia.

e Elaboracion de informes mensuales, anuales de las actividades
realizadas en el relleno sanitario.
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AREA DE OPERADORES
FUNCIONES

e Conducir el vehiculo asignado con responsabilidad.

e Atender las rutas en los horarios establecidos, para la prestacion de servicios
de recoleccion y disposicion final de los residuos sélidos urbanos en el
Relleno Sanitario.

e Entregar diariamente la bitdcora del servicio al Supervisor de Recoleccion.

¢ Realizar el mantenimiento funcional y de presentacion del vehiculo a su cargo,
asi como resolver desperfectos sencillos.

e Realizar la limpieza y Mantenimiento del Carro Compactador los Dias
Sabados.

¢ Informar periédicamente la situacion lo amerite el estado de funcionamiento
del vehiculo a su cargo Sistema Eléctrico y Sistema de Compactacion.

e Coordinar actividades con el tractorista y los recolectores.

e Controlar que su personal de apoyo este con el equipo de trabajo completo.

SUPERVISORES DE RUTA DE RECOLECCION
FUNCIONES

e Supervisar que los choferes y operarios cumplan con las normas de
salud y seguridad ocupacional para minimizar riesgos.

e Emitir reportes diarios con la informacion correspondiente a la
operatividad (incidencias, cumplimiento de rutas, asignacion de
maquinarias y equipos, etc.) y/o referencias derivadas del servicio, para
la toma de decisiones de la direccion.

e Verificar el cumplimiento del plan de ruta asignada, de acuerdo a los
horarios y frecuencias programados.

¢ Identificar la presencia de puntos criticos de acumulacion de residuos
y/o incidencias operativas, informandolas al director para plantear
soluciones.

e Coordinar la atencién de los requerimientos del ciudadano relacionado
a limpieza publica y/o recoleccion para la prestacién y mejora del
servicio.
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JARDINERO
FUNCIONES

e Realiza labores de limpieza, corte de césped y poda de arboles para
mantener en buen estado los espacios publicos.

e Regar y fertilizar las areas verdes.
e Controlar las plagas y enfermedades que puedan afectar a las plantas.

Flaza da la Constitucidn 5N,
Q Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83




Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 = 2{]2? GDEIERND MUNICIFAL + 303§ - 2027
iGokierne pers Todos!

DIRECTORIO

DIRECTOR DE LIMPIA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
OFICIALES

AREA DE SERVICIOS

AREA DE RELLENO SANITARIO
AREA DE OPERADORES
SUPERVISORES DE RUTA DE RECOLECCION

JARDINERO

Flaza da la Constitucidn 5N,
Q Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83




Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2{]2 ? GOEIERHO MUNICIPAL « 30326 - 3027
iGokierne pers Todos!

VALIDACION

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Victor Bernal Huerta

Director de Limpia
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