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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacidn de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las actividades.
Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.

ELABORO:

Direccién de Aseo Publico

FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ASEO PUBLICO

CODIGO DEL CODIGO DEL
SOBBRGCESD NOMBRE DEL SUBPROCESO | o oo v o — | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
leccion iciliaria
12-AS-PC-01 Recoleccion domic de

residuos sélidos
12-AS-PC-02 Recoleccién de residuos
sélidos en tianguis
12-AS-PC-03 Recoleccion de residuos
solidos a instituciones
12-AS-PC-04 Recoleccién de residuos

Recolecciéon de Residuos solidos en Centro Historico
12-AS-SP-01 i L = =
Sélidos del Municipio 12-AS-PC-05 Supervision de servicios de
recoleccion domiciliaria y
reporte ciudadano
12-AS-PC-06 Vigilancia de unidades en
patio vehicular
12-AS-PC-07 Centro de acopio de residuos
solidos
12-AS-PC-08 Relleno sanitario
N/A N/A 13AS PG | CAdsdrd detelra para
integracion al paisaje natural
ELABORO: Direccidn de Aseo Publico
FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN

CODIGO: 12-AS-MP-03 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccidn General de Ecologia Codigo: 12-AS-SP-01
Direccién de Area: Direccidn de Aseo Publico Fecha de Emision: 23-ENE-2015

Sub Direccidn:

N/A

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura é Coordinacion:

N/A

Revision:

0

Sub proceso:

Recoleccion de residuos sélidos del Municipio

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

1.1 ¢ Recoleccién domiciliaria?

Departamento de drea
operativa

3 s o g Departamento de area
En caso de que sea recoleccidn domiciliaria pasa a la actividad 1.2. i :
operativa
- ; 2z : Departamento de area
1.2 Revisa lista de acuerdo a nimero de camidn y zona asignada. P :
operativa

1.3 Entrega llaves y boleta de salida con datos de chofer y auxiliares.

Departamento de area
operativa

1.4 Traslada al patio vehicular,

Departamento de drea
operativa

1.5 Realiza revisidn basica de la unidad.

Departamento de drea

Recoleccién

domiciliaria de
residuos sélidos

operativa
. 2 D 3
1.6 Entrega boleta de salida al vigilante. epart_amentu de drea
operativa
1.7 Verifica kilometraje, nivel de combustible y coincidencia de datos de la Departamento de area
boleta de salida, chofer y camién. operativa

12-AS-PC-01

1.8 Carga combustible.

Departamento de area
operativa

1.9 Traslada a zona asignada para recoleccién.

Departamento de area
operativa

1.10 Recolecta residuos sélidos en los domicilios de la zona asignada.

Departamento de drea
operativa

1.11 Supervisa la recoleccién de residuos sélidos

Departamento de drea
operativa

1.12 Traslada unidad compactadora al relleno sanitario al término de la Departamento de drea
recoleccion domiciliaria y pasa al punto 8.1 operativa

o . . . . . Depart; nto de ar
1.13 Entrega bitdcora de kilometraje recorrido y servicios realizados. OSS:M;?E MR

1.14 Pasa a patio vehicular a dejar unidad entregando llaves al término de la
jornada y termina procedimiento.

Departamento de drea
operativa

En caso de ser recoleccidn en tianguis pasa a la actividad 2.1.

Departamento de drea
operativa

2.1 Revisa lista de acuerdo a numero de camidn y tianguis asignado.

Departamento de drea
operativa

2.2 Entrega llaves y boleta de salida con datos de chofer y auxiliares, asi como
material requerido para la recoleccion (escoba arafia, escoba de popote, bolsa
plastica).

Departamento de area
operativa

Recoleccion de
residuos sdlidos

2.3 Traslada al patio vehicular.

Departamento de drea
operativa

en tianguis
12-AS-PC-02

2.4 Realiza revision bésica de la unidad compactadora.

Departamento de drea
operativa

2.5 Entrega boleta de salida al vigilante.

Departamento de drea
operativa

2.6 Verifica kilometraje, nivel de combustible y coincidencia de datos de la
boleta de salida, chofer y camién.

Departamento de drea
operativa

2.7 Carga combustible.

Departamento de drea
operativa
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccion General de Ecologia Cédigo: 12-AS-5P-01
Direccién de Area: Direccion de Aseo Publico Fecha de Emisidn: 23-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacidén: | N/A Revision: 0
Sub proceso: Recoleccion de residuos sélidos del Municipio
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
5 . N D men i
2.8 Traslado de camidn y personal al tianguis asignado. Epart.a ento dadre
operativa
5 . L Depart ar
2.9 Recolecta residuos sdlidos en tianguis asignado. w2 .amento eidnes
operativa
: . ot rt t =
2.10 Supervisa la recoleccién de residuos sélidos. Depa .Bmen 0 de area
operativa
2.11 Traslada unidad compactadora al relleno sanitario al término de la Departamento de area
recoleccidn en tianguis y pasa al punto 8.1 y continda en el punto 2.12. operativa
2.12 Entrega bitdcora de kilometraje recorrido y servicios realizados. epart.a mentodeie
operativa
2.13 Deja unidad en patio vehicular entregando llaves al término de la jornada | Departamento de drea
y termina procedimiento. operativa
G g o to de drea
3.1 éInstitucién municipal, estatal y/o federal? Depar‘t.a men
operativa
En caso de que sea institucién del dmbito municipal, estatal y/o federal pasa a Departamento de drea
la actividad 3.2. operativa
3.2 Notifica diariamente al chofer las dependencias asignadas para recoleccion | Departamento de drea
de residuos solidos. operativa
S D :
3.3 Entrega llaves y boleta de salida con datos de chofer y auxiliares. epart_amento deidicd
operativa
, @ men :
3.4 Traslada al patio vehicular. Depart.a BtD e died
operativa
5 . ; D 3
3.5 Realiza revision basica de la unidad para enganchar el contenedor vacio. epart'amento SEakc
operativa
R leccid D i
ec_o eccm’n.de 3.6 Entrega boleta de salida al vigilante. epart_amento SFE
residuos sdlidos a operativa
instituciones 3.7 Verifica kilometraje, nivel de combustible y coincidencia de datos de la Departamento de area
12-AS-PC-03 boleta de salida, chofer y camién. operativa
todea
3.8 Carga combustible. Depart.amen ECTE
operativa
3.9 Traslada al servicio asignado dejando el contenedor vacio para Departamento de area
posteriormente enganchar el contenedor lleno. operativa
3.10 Supervisa la recoleccion de residuos sélidos en las Instituciones del Departamento de area
dmbito municipal, estatal y/o federal y pasa al punto 7.1 operativa
- ) : ’ - ; D irea
3.11 Entrega bitacora de kilometraje recorrido y servicios realizados. epart.amento decd
operativa
3.12 Pasa a patio vehicular a dejar unidad entregando llaves al término de la Departamento de area
jornada y termina procedimiento. operativa
- - rt t :
En caso de ser Centro Histdrico pasa a la actividad 4.1. Bepa .a INgriHEid
operativa
. R , D :
4.1 Recibe llaves y boleta de salida del vehiculo. epartamenke taad
operativa
- :
4.2 Traslada al patio vehicular. Depart_a enfaidesaren
operativa
” . ) . Departamento de drea
Recoleccién de 4.3 Revisa puntos de seguridad en la unidad. .

p wiz operativa
residuss59iides Departamento de drea
en Centro 4.4 Entrega boleta de salida al vigilante. opzrativa
Historico
12-AS-PC-04 4.5 Verifica kilometraje, nivel de combustible y coincidencia de datos de la Departamento de drea

boleta de salida, chofer y camioneta. operativa
. D ento de drea
4.6 Carga combustible, epart.am
operativa
D 2
4.7 Traslada al centro historico. epart.amento dedrea
operativa
ELABORO: Direccién de Aseo Plblico
FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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decorativos.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Ecologia Cédigo: 12-AS-SP-01
Direccién de Area: Direccién de Aseo Publico Fecha de Emision: 23-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidén: | N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Recoleccion de residuos sélidos del Municipio
DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de la actividad Area

4.8 Recolecta residuos en el Centro Histérico, Presidencia, Unidad Basilica, .

Hospital General de Zapopan y Mercado Municipal, domiciliarios y cestos cD):zraartti«:?ento deidre

4.9 Traslada a dejar los residuos sélidos al centro de acopio.

Departamento de area
operativa

4.10 Descarga el residuo sélido recolectado y pasa al punto 7.1al 7.4 y
continda en el punto 4.11.

Departamento de drea
operativa

4.11 Entrega bitdcora de kilometraje recorrido y servicios realizados.

Departamento de drea
operativa

4.12 Pasa a patio vehicular a dejar unidad entregando llaves al término de la
jornada y termina procedimiento.

Departamento de area
operativa

reporte
ciudadano

5.1 éSupervisién de servicios de recoleccién domiciliaria y reporte ciudadano?

Departamento de area
operativa

En caso de ser supervision de servicios de recoleccion domiciliaria y reporte
ciudadano,

Departamento de area
operativa

5.2 Revisa reportes recibidos la tarde anterior.

Departamento de area
operativa

5.3 Asigna responsable para entrega de llaves.

Departamento de drea
operativa

5.3 Entrega reportes ciudadanos por sector.

Departamento de drea
operativa

Supervision de

5.4 Verifica kilometraje y nivel de combustible.

Departamento de drea
operativa

servicios de
recoleccion

5.6 Carga combustible.

Departamenta de drea
operativa

domiciliaria y

5.7 Traslada al sector correspondiente.

Departamento de drea
operativa

12-AS-PC-05

5.8 Supervisa con ciudadano el reporte realizado donde clasifica las anomalias
del reporte.

Departamento de drea
operativa

5.9 Localiza a la unidad en la zona correspondiente.

Departamento de drea
operativa

5.10 Entrevista al chofer verificando en el reporte ciudadano datos de la
unidad, conductor, sector asignado, licencia de conducir, equipo de seguridad.

Departamento de drea
operativa

5.11 Verifica que la zona asignada & tianguis estén limpios.

Departamento de drea
operativa

5.12 Firma el conductor de la unidad y auxiliares el reporte ciudadano.

Departamento de drea
operativa

5.13 Entrega reporte de supervision al jefe del area operativa y termina el
proceso.

Departamento de area
operativa

vehicular

En caso de ser vigilancia de unidades y patio vehicular pasa a la actividad 6.1.

Departamento de drea
operativa

6.1 Vigila la salida y entrada de vehiculos verificando kilometraje, nivel de
combustible y coincidencia de datos de la boleta de salida, chofer y unidad
correspondiente a cada servicio.

Departamento de drea
operativa

Vigilancia de

6.2 Llena bitdcora con datos tales como kilometraje, nivel de combustible,
hora de salida y entrada, nimero econémico de la unidad.

Departamento de drea
operativa

unidades y patio

12-AS-PC-06

6.3 Llena inventario de vehiculos a resguardar en patio vehicular.

Departamento de drea
operativa

6.4 Firma el control de entradas y salidas.

Departamento de area
operativa

6.5 Realiza recorridos de incidencias de unidades dentro del patio vehicular de
manera permanente.

Departamento de area
operativa

6.6 Realiza mantenimiento en dreas verdes, luminarias y limpieza del patio
vehicular y termina procedimiento.

Departamento de area

operativa

ELABORO:

Direccion de Aseo Plblico

FECHA DE EMISION:

23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccion General de Ecologia Codigo: 12-AS-5P-01
Direccién de Area: Direccion de Aseo Publico Fecha de Emision: 23-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revisidn: 0
Sub proceso: Recoleccidn de residuos sélidos del Municipio
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
rtamen i
7.1 ¢{Centro de acopio? D : entedeeien
operativa
; s artamento de drea
En caso de ser centro de acopio pasa a la actividad 7.2. Bep - HReee
operativa
7.2 Verifica la unidad (tracto camiones, géndolas, cargador frontal) para las Departamento de drea
descargas de residuos sélidos. operativa
; : D nto de drea
7.3 éCapacidad y unidades en buen estado? epart_ame
operativa
En caso de que haya capacidad y unidades en buen estado (tracto camiones, Departamento de area
goéndolas, cargador frontal) pasa a la actividad 7.4. operativa
7.4 Solicita autorizacién al director y/o jefe de trasferencia para la descarga Departamento de area
de residuos sélidos. operativa
D 7
7.5 éAutoriza descarga? epart_amento Hedlice
operativa
En caso de que si autorice, el director y/o jefe de trasferencia pasaala Departamento de area
actividad 7.4. operativa
. i g ar
7.6 Firma autorizacion con datos de unidad, conductor, fecha y hora. Depart_amento Ay
operativa
7.7 Descarga la recoleccion de residuos sélidos de centro histdrico e Departamento de drea
instituciones de dmbito municipal, estatal y federal. operativa
7.8 Llena bitacora de descarga de recolecciones en centro de acopio y termina | Departamento de drea
Centro de acopio procedimiento. operativa
de residuos En caso de que no haya capacidad y unidades en buen estado (tracto Departamento de drea
solido camiones, géndolas, cargador frontal) pasa al punto 8.1. operativa
12-AS-PC-07 ) Departamento de dre
En caso de que no autorice descarga, pasa al punto de 8.1. P rt_ 8 (53
operativa
. nto de ar
7.9 éCentro de acopio lleno? Depart_ame edrea
operativa
- Departamento de drea
En caso que se encuentre lleno el centro pasa a la actividad 7.10. .
operativa
. . i o Departamen |
7.10 Prepara géndola para trasporte de residuos sélidos a relleno sanitario. os;arttiia entade e
7.11 Llena bitdcora de salida de residuos sdlidos del centro de acopio con Departamento de drea
datos tales como: niimero de viajes, metros ctibicos de residuos trasladados. operativa
7.12 Verifica kilometraje, nivel de combustible y coincidencia de datos de la Departamento de drea
boleta de salida, chofer y camion. operativa
. epartamen ]
7.13 Carga combustible, Dep rt_a B0 e rea
operatlva
7.14 Carga gondola con cargador frontal cubriéndola con lona protegiendo los | Departamento de drea
residuos y pasa al punto 8.1y continda en el punto 7.13 operativa
& 5 . D i
7.15 Resguarda géndola en el drea de acopio. epart_amento deres
operativa
7.16 Llena bitdcora con fallas de unidad, kilometraje, nimero econémico de la | Departamento de rea
unidad, numero de géndola y termina procedimiento. operativa
i . D n 3
En caso que no esté lleno el centro de acopio, pasa al punto 7.1. epart.ame Ll
operativa
. Depart Rell
En caso de ser relleno sanitario pasa a la actividad 8.1. EP.a .am:?nto deifelleng
sanitario Picachos
8.1 Ingresa al relleno sanitario mediante el primer punto de control donde se Departamento de Relleno
Relleno Sanitario les da el acceso. sanitario Picachos
12-AS-PC-08 8.2Revisa visualmente la unidad para descartar residuos peligrosos asi como
: : 5 : : Departamento de Relleno
exceso de residuos que sobrepasen las dimensiones de la unidad, asi como Sl
; R sanitario Picachos
personas ajenas a la direccion.
8.3 Pesa el camidn en la bdscula donde se pesa los residuos sélidos y registra Departamento de Relleno
ELABORO: Direccién de Aseo Publico ;
FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
2012-2015

CODIGO: 12-AS-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccion General de Ecologia Codigo: 12-AS-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Aseo Plblico Fecha de Emision: 23-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Recoleccién de residuos sélidos del Municipio

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcién de la actividad Area

los datos tanto del vehiculo como del operador, asi como hora de entrada.

sanitario Picachos

8.4 Descarga los residuos solidos en drea de trabajo (plancha, area de tiro),
donde se le indica a la unidad la zona a descargar.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.5 Descarga los residuos sdlidos urbanos en la zona indicada.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.6 Verifica visualmente descartar que los residuos sélidos no contengan
materiales peligrosos.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.7 é Materiales peligrosos?

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

En caso de que si haya materiales peligrosos pasa a la actividad 8.8.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.8 Separa de la basura dichos materiales determinado el riesgo de los mismos
trasladandolos a drea especifica reportando a la autoridad competente.
(Semefo, proteccion civil, escuadrén antibombas, militares, proteccidn de
animales.etc.) y pasa al punto 8.10.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

En caso de que no haya materiales peligrosos pasa a la actividad 8.9.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.9 Extiende y compacta los residuos sdlidos descargados con maquinaria
pesada.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.10 Recubre los residuos sélidos con material inerte (tierra ).

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.11 Limpia la unidad donde se eliminan residuos restantes dentro de él.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.12 Descarga de la unidad los lixiviados del depésito acumulados después de
la recoleccion y limpieza.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.13 Registra el peso de la unidad sin residuos sélidos connotando la hora de
salida.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.14 Capta lixiviados por medio de canales a puntos de control y/o
almacenamiento.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.15 Bombea lixiviados a la parte superior de las celdas para la reinyeccién del
mismo y/o aspersion en la celda.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.16 Suministra a |a planta de tratamiento los lixiviados para su tratamiento.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.17 Trata los lixiviados a través de procesos fisicos como primera etapa; tales
como: Tamices tipo: Criba, Filtro de Lodos y Membranas.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.18 Adiciona quimicos los cuales son coagulantes primarios y secundarios
como segunda etapa.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.19 Procesa con electro quimicos como tercer etapa.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.20 Consta de la adicidn de gas ozono el cual actiia como oxidante y
bactericida. (Etapa de oxidacién)

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.21 Activa mediante filtracion de carbon activado; donde disminuye y/o
elimina el color, olor y sabor del agua pre-tratada y/o zonificada

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.22 Elimina o disminuye las particulas coloidales y sales disueltas en el agua
con una alta presién y membranas con un didmetro por un nandmetro. (Etapa
de nano filtracién).

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.23 Llena pipa con el agua tratada, regando caminos del relleno sanitario.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

8.24 Incorpora a las celdas residuos sdlidos resultantes del tratamiento de los
lixiviados y termina procedimiento.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos

En caso que no sea relleno sanitario, termina el procedimiento.

Departamento de Relleno
sanitario Picachos
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Recoleccion domiciliaria de residuos sdlidos y recoleccidn de residuos sélidos en tianguis
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Recoleccidn de residuos sélidos a instituciones y Recoleccién en Centro Histérico
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Supervision de servicios de recoleccion domiciliaria y reporte ciudadano, vigilancia de unidades y patio vehicular
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Centro de acopio de residuos sélidos y relleno sanitario
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccién General de Ecologia Codigo: 12-AS-PC-09
Direccion de Area: Direccion de Aseo Publico Fecha de Emisién: 23-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Clausura de celda para integracidn al paisaje natural

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Elabora programa de trabajo.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

2. Realiza el reconocimiento de campo.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

3. Diagnostica dreas afectadas por erosidn y derrame de lixiviados.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

4., Programa actividades a realizar.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

5. Realiza lista de equipo y maquinaria a utilizar.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

6. Realiza

cotizaciones
equipo y servicios.

necesarias para ingresar las  requisiciones de

maquinaria,

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

7. Turna para su autorizacion.

Departamento de Rellenc
Sanitario Picachos

8. Programa el personal y recursos materiales.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

9. Contacta a proveedores para fecha de inicio.

Departamento de Relleno
Sanitario

10. Recibe el material y maquinaria solicitada.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

vegetal.

11. Inicia los trabajos de restauracion con la maquinaria y el material geoldgico de cobertura natural

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

12. Supervisa trabajos de recubrimiento de tierra con el cumplimiento de las Leyes Ecoldgicas del Estado.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

13. éArbolado?

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

En caso de que sea arbolado pasa a la actividad 14.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

14. Planta drboles nativos de la zona.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

15. Monitorea lixiviados post clausura por un tiempo determinado o indeterminado dependiendo de las
necesidades segun sea caso y termina el proceso.

Departamento de Relleno
Sanitario

En caso de que no sea arbolado pasa a la actividad 16.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos

16. Coloca pasto natural y pasa al punto 15.

Departamento de Relleno
Sanitario Picachos
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Anexos

Registro de recoleccién en tianguis

Registro de tiradas de instituciones

Registro carga combustible para recoleccidn en tianguis

Registro recoleccion a instituciones

Lista de asistencia

Salida de Unidad

Formato reporte ciudadano

Formato inspeccidn sectorial

Listado de combustible

Control de rutas recoleccién domiciliaria

Recoleccién de unidades del turno vespertino

Registro de entradas y salidas de camiones al centro de trasferencia
Registro de entradas y salidas de trailers al centro de trasferencia
Reporte de maquinaria de trasferencia

Reporte de fallas vehiculares

Control de entradas y salidas en vigilancia

Formato inventario vigilancia

Control de entradas y salidas de vehiculos

Politicas
Reglamento Interno de la Direccién de Aseo Publico.

Prestar el Servicio de Recoleccion Domiciliaria.

Prestar el Servicio de Recoleccién Institucional (Dependencias Municipales, Estatales, Federales e Instituciones
Educativas)

Prestar el Servicio de Recoleccidn en Centro Histérico.
Prestar el Servicio de Recoleccién a Tianguis.
Servicio de Traslado de los desechos del Patio de Transferencia al Relleno Sanitario de “Picachos”

Alinicio de la jornada de trabajo el Operador deberd solicitar al responsable una BOLETA DE SALIDA DE UNIDAD
a fin de poder sacar el camidn.

El Operador deberd entregar al Vigilante la BOLETA DE SALIDA DE UNIDAD vy registrarse en la biticora a fin de
salir con la unidad.

El Operador debera registrarse en la BITACORA que para tal efecto lleve el vigilante al ingreso al Relleno
Sanitario de “Picachos”.

ELABORO: Direccién de Aseo Plblico jase
FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ¢ ZAPOPAN

CODIGO: 12-AS-MP-03 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

El Operador de regreso a la Dependencia y a fin de que pueda estacionar su unidad en el patio, debera
registrarse en la bitacora del vigilante, proporcionédndole: nombre completo, nimero econédmico del camién y
hora de ingreso a esta Direccidn.

Las politicas se aplican en todos y cada uno de los que integran la Direccién de Aseo Publico asi como deberan
sujetarse a las normas internas para el desarrollo y la aplicacién del ordenamiento de cémo se deben de llevar a
cabo los procesos administrativos y operativos dentro de la Direccién, todo aquel personal que no cumple con
las disposiciones que marcan las Politicas de la Direccién serdn acreedores a los procedimientos administrativos
que marca el Reglamento del Municipio.

ELABORO: Direccion de Aseo Puhlico
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Baja definitiva.- Autorizacién expresa otorgada por los regidores en pleno mediante acta de acuerdo para
definir el destino de un vehiculo fuera de servicio y considerado como pasivo.

Denuncia de hechos.- Documento que se presenta ante las autoridades judiciales, que se elabora con la
narracion de los hechos por parte de quien es responsable del uso de un vehiculo oficial y que resulta afectado
por el robo o el dafio al mismo.

Desincorporacién.- Autorizacion expresa otorgada por los regidores en pleno mediante acta de acuerdo para
definir la situacion final de un vehiculo fuera de servicio considerado como pasivo y que puede ser objeto de
enajenacion.

Diagnostico.- Documento generado por la Direccion de Mantenimiento Vehicular que refiere la condicidn
general de un vehiculo para conocer la posibilidad de ser reparado o proponerlo como fuera de servicio.

Indemnizacién.- Pago que hace la compafiia de seguros contratada para resarcir el valor del vehiculo robado o
dafiado en colisidn vial.

Inventarios oficiales.- Registro de todos los bienes vehiculares del municipio.

Narrativa del usuario.- Descripcién de los hechos suscitados en un accidente vial o robo del vehiculo del cual el
conductor es responsable de elaborar y presentar.

Orden de compra.- Documento generado en la Direccién de Adquisiciones para ser entregado al proveedor
adjudicado de bienes vehiculares y requisito necesario para tramitar su pago.

Placas de circulacién.- Laminas metalicas proporcionadas por la Subsecretaria de Finanzas del Estado con
matricula individual que identifica a cada vehiculo especificamente con sus caracteristicas y datos propios.

Pleno.- Sesion general de regidores que se retinen por cada comisién para decidir y definir el destino y situacién
de cada asunto especifico que se expone a peticidn del drea o dependencia que lo promueve.

Péliza de seguro.- Documento que expide la compafiia de seguros contratados que describe a detalle el bien
mueble o inmueble que sera protegido sobre su valor comercial.

Ratificacion de denuncia.- Segunda denuncia que se presenta ante las autoridades judiciales en la que se
manifiesta nuevamente que los hechos denunciados en la primera y que provocaron dafio o robo al vehiculo
municipal deben ser calificados como delito contra el propietario, en este caso el municipio.

Requisicion.- Documento que se genera por la dependencia que solicita la adquisicién de un bien y que inicia el
procedimiento de compra.

ELABORO: Direccién de Aseo Publico
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Siniestro vial.- Accidente vial.

Areas de cesién para destinos.- Areas que se determinan en los planes parciales de urbanizacién o en los
proyectos definitivos de urbanizacidn, para proveer los fines publicos que requiera la comunidad.

Cesiones para vialidad.- Corresponde a las vias publicas que resultan al término de toda accién urbanistica, por
lo que todo propietario o promotor cuando concluya dicha accién, cede a titulo gratuito al Ayuntamiento.

Donacidn.- La donacidn es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por
razones de caridad. En algunos ordenamientos juridicos esta regulada como un contrato.

Protocolice.- Incorporar al protocolo [una escritura matriz] y, en general, [cualquier documento] que requiera
esta formalidad.

Padrén.- Es un término con origen en el latin patronus que permite nombrar un listado o némina.

ELABORO: Direccién de Aseo Plblico
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VI. AUTORIZACIONES

L|c Rlcardo Danlel Merm
Garcia

Jefe Operativo ]

Autorizacion

Arq. Juan Carlos Castillo

Olmos
Jefe de Seccién A

C

Joel Arturo Gonzalez Méndez |
Jefe de Departamento A
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