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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacion
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-06080000-01
Version 00
Fecha de Emision 13-jul-2026
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por inicio de operacién
formal, codificacion y documentacion de
00 13-jul-2026 Martin Obed Pérez Fletes los procedimientos institucionales de la
Direccion de Gestion Integral de
Residuos.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Accién o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Aforo: Medicién o registro de nivel, volumen o condicién operativa de los cdrcamos o infraestructura
hidraulica de lixiviados.

Banderero: Técnico en Servicios responsable de coordinar la circulacién de las unidades dentro de
la zona de tiro activa y asignar carriles o puntos de descarga conforme a las condiciones operativas
y de seguridad del sitio.

Bdscula: Equipo de medicién utilizado para determinar y registrar el peso de las unidades que
ingresan o salen de los sitios de disposicidn final.

Basculista: Técnico en Servicios responsable de operar la bdscula, registrar el peso de las unidades
que ingresan y salen de los sitios de disposicion final, verificar la informacién correspondiente y
generar los controles asociados al pesaje de residuos.

Cdrcamo: Infraestructura destinada a la captacion, almacenamiento temporal o control de lixiviados
para su manejo operativo.

Cobertura: Actividad consistente en la colocacion de material sobre residuos dispuestos en la zona
de tiro activa, para mejorar las condiciones operativas, sanitarias y ambientales del sitio de
disposicion final.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Compactacion: Actividad operativa mediante la cual los residuos dispuestos son distribuidos y
comprimidos mediante el uso de maquinaria especializada.

Diagrama de flujo: Representacidén grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacion.

Disposicion final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e instalaciones
cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las consecuentes afectaciones a
la salud de la poblacién y a los ecosistemas y sus elementos.
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Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacidn con el Enlace interno de la Direccién de Simplificacion
y Digitalizacién.

Equipo de bombeo: Equipo utilizado para la conduccién, bombeo, extraccidn, trasvase o manejo
operativo de lixiviados, con la finalidad de mantener las condiciones operativas de la infraestructura
destinada a su control.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidon: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccion o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcion en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Lixiviado: Liquido que se forma por la reaccion, arrastre o filtrado de los materiales que constituyen
los residuos y que contiene en forma disuelta o en suspensidn, sustancias que pueden infiltrarse en
los suelos o escurrirse fuera de los sitios en los que se depositan los residuos y que puede dar lugar
a la contaminacion del suelo y de cuerpos de agua, provocando su deterioro y representar un riesgo
potencial a la salud humana y de los demas organismos vivos.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacién, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestidon, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

Relleno Sanitario: Obra de infraestructura que involucra métodos y obras de ingenieria para la
disposicion final de los residuos sdlidos urbanos y de manejo especial, con el fin de controlar a través
de la compactacion e infraestructura adicionales los impactos ambientales.

Residuos sdlidos urbanos: Los generados en las casas habitacidn, que resultan de la eliminacion de
los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que consumen y de sus
envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro del
establecimiento o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los
resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por la
Ley como residuos de otra indole.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Transferencia de residuos: Proceso mediante el cual los residuos son descargados, concentrados o
transbordados para su posterior traslado hacia su destino final.

Transporte de residuos: Traslado de residuos entre sitios o etapas de manejo.

Trazabilidad: Capacidad de registrar y dar seguimiento al flujo de residuos durante las distintas
etapas de manejo.

Zona de tiro activa: Area operativa del sitio de disposicidn final destinada a la descarga de residuos
de las unidades autorizadas.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

P

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

P sl iaan

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier unidad
de tiempo).

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y sélo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.

MPR-06080000-01
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccién del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Gestioén Integral de Residuos.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidn vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

MPR-06080000-01 | Pagina 8 de 48 o

' Zapopanf
FOR-07040000-02 V01 @ p p V



VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de la Direccion de Gestidn Integral de Residuos

Cantidad
Codlg.o fjel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-06080000-01 N/A Operacién integral de sitios de disposicién final. 10
PRC-06080000-02 N/A Cumplimiento ambiental, normativo y regulatorio. 14
PRC-06080000-03 N/A Integ.réuon. y emision de informacién operativa y 18
administrativa.
PRC-06080000-04 N/A Atencidn a contingencias operativas y ambientales. 22
PRC-06080100-01 N/A Monitoreo y supervision de la transferencia de residuos sélidos 26
urbanos.
PRC-06080100-02 N/A Supervisién del transporte de residuos hacia disposicion final. 29
PRC-06080100-03 N/A Segun.m(.anto técnico y administrativo de servicios 39
especializados.
PRC-06080200-01 N/A Control de ingreso, pesaje y registro de unidades. 36
PRC-06080200-02 N/A Disposicion final, compactacion y cobertura de residuos. 40
PRC-06080200-03 N/A Manejo y control de lixiviados. 44
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Operacion integral de sitios de disposicidon Cadigo del

PRC-06080000-01

procedimiento: final. procedimiento:
Dependencia o Coordinacién  General de  Servicios ., .
. . . I. ! viel Fecha de emision: 13-jul-2026

coordinacion: Municipales.

. <. . . L, ., . Fecha de N/A
Direcciéon de area: Direccion de Gestién Integral de Residuos. o /

actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades generales para la
operacion y supervisién de los sitios de
disposicidn final de residuos administrados
por el Municipio, a fin de garantizar
continuidad del servicio, la adecuada
coordinacién de las actividades operativas,
la conservacion de la infraestructura, y el
cumplimiento de las disposiciones técnicas,
operativas y ambientales aplicables.

Funcidn en el Manual

1 10,11, 1
de Organizacion: ,6,8,10,11, 13,

17,20y 22

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los sitios de disposicion final de residuos administrados por el Municipio de Zapopan.
Inicia con la programacion y coordinacién de las actividades operativas necesarias para la
continua prestacion del servicio, concluyendo con la supervision general de las condiciones
operativas del sitio y el seguimiento de las acciones requeridas para su funcionamiento.

Enlace externo que
elaboré

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes

Politica(s):

1. La operacién de los sitios de disposicidn final de residuos debera realizarse de manera
continua, conforme a las necesidades del servicio y a las disposiciones emitidas por la
Direccion de Gestidn Integral de Residuos.

2. Las actividades operativas deberan ejecutarse conforme a la normatividad aplicable, las
condiciones autorizadas para cada sitio y los procedimientos institucionales vigentes.
3. La persona titular de la Unidad Operativa de Gestion de Residuos serd responsable de
coordinar y supervisar las actividades necesarias para garantizar la continuidad de la
operacion.

4. La maquinaria, equipo, infraestructura y recursos necesarios para la operacion deberan
mantenerse en condiciones adecuadas para la prestacién del servicio.

MPR-06080000-01
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5. Las incidencias operativas, ambientales o de seguridad que puedan afectar la continuidad
del servicio deberan informarse y atenderse oportunamente conforme a los procedimientos
aplicables.

6. Las actividades relacionadas con el control de ingreso, pesaje, disposicidn final, cobertura,
manejo de lixiviados, transporte, transferencia, atencidon a contingencias e integracion de
informacion deberd realizarse de conformidad con los procedimientos especificos
correspondientes.

7. Lainformacién generada durante la operacidn deberad registrarse y resguardarse para fines
de control, seguimiento operativo, cumplimiento normativo y toma de decisiones.

8. La operacidn de los sitios de disposicidn final debera desarrollarse procurando condiciones

de seguridad para el personal, los usuarios, la infraestructura y el medio ambiente.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Direccion de Gestidn Integral de 1. Establece las directrices generales para la operacion de los sitios de
Residuos. disposicidn final de residuos administrados por el Municipio.
Unidad Operativa de Gestion de 2. Programay coordina las actividades operativas necesarias para garantizar
Residuos. la continuidad del servicio.
Unidad Operativa de Gestion de 3. Verifica la disponibilidad de personal, maquinaria, equipo, infraestructura
Residuos. e insumos necesarios para la operacién
Unidad Operativa de Gestion de 4. Determina las necesidades operativas del sitio y coordina las acciones
Residuos. necesarias para su atencion.
5. Ejecuta las actividades operativas conforme a los procedimientos
Personal Operativo. aplicables y a las instrucciones emitidas por la Unidad Operativa de
Gestion de Residuos.
. 6. Verifica las condiciones generales de operacién del sitio y detecta
Supervisor. - . . ? .
incidencias, necesidades y areas de oportunidad.
7. Informa a la Unidad Operativa de Gestion de Residuos sobre incidencias
Supervisor. operativas, ambientales, de seguridad o de infraestructura detectadas
durante la operacién.
Unidad Operativa de Gestién de 8. Da seguimiento a las incidencias reportadas y coordina las acciones
Residuos. correctivas o preventivas que correspondan.
Unidad de Logistica, Monitoreo y 9. Integray da seguimiento a la informacidn operativa generada durante la
Servicios. operacién del sitio.
Direccion de Gestidn Integral de 10. Supervisa el cumplimiento general de las actividades operativas vy
Residuos. determina acciones de mejora para la continuidad y eficiencia del servicio.
. Sitio de disposicidon final operando de manera continua, coordinada y
Producto final . . . . .
conforme a las condiciones técnicas, operativas y ambientales aplicables.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Gestion Integral de Residuos.

Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. NOM-083-SEMARNAT-2003

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Cumplimiento ambiental, normativo y regulatorio.

PRC-06080000-02

Integracion y emisién de informacion operativa.

PRC-06080000-03

3. Control de ingreso, pesaje y registro de unidades.

PRC-06080200-01

MPR-06080000-01
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4. Disposicion final, compactacion y cobertura de residuos. PRC-06080200-02
5. Manejo y control de lixiviados. PRC-06080200-03
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Bitacoras operativas.
2. Reportes diarios de operacion.
3. Registros de operacién de maquinaria y equipo.
4. Reportes de conservacidon y mantenimiento de infraestructura operativa.
5. Reportes de incidencias operativas.

INDICADORES DE MEDICION

1. Total de toneladas ingresadas a los sitios de disposicidn final administrados por el Municipio.
2. Total de viajes registrados.
3. Horas de operacidn de maquinaria y equipo.
4. Numero de incidencias operativas registradas.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del C limient biental ti Cédigo del
om rfe .e ump |m|'en o ambiental, normativo vy 6 |go. e. PRC-06080000-02
procedimiento: regulatorio. procedimiento:
Dependencia o Coordinacién  General de  Servicios . .
; ., . I. ! viel Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales
. .. ‘ . L, -, . Fecha de N/A
Direccion de area: Direccion de Gestion Integral de Residuos. o /
actualizacidn:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Establecer las actividades para identificar,
verificar y dar seguimiento al cumplimiento
de disposiciones ambientales, normativas y
L regulatorias aplicables a los sitios de .y 2,3,10,12, 15,
Objetivo del _gu . ,I . PY . " Funcion en el Manual
. disposicién final, mediante el control ., 16, 17, 20, 21, 22,
procedimiento: ) e, de Organizacion:
documental, monitoreo, verificacion e 23y 24

integracion de evidencia que permita
acreditar el cumplimiento de |las
obligaciones correspondientes.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actividades relacionadas con la identificacion, seguimiento y acreditacion del
cumplimiento de las disposiciones ambientales, normativas, y regulatorias aplicables a los
sitios de disposicion final e infraestructura administrada por el Municipio. Inicia con la
identificacion de las obligaciones aplicables y culmina con la integracién y resguardo de la
documentacidn necesaria para acreditar su cumplimiento ante las autoridades competentes.

Enlace externo que
elaboro

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes

Politica(s):

1. La Direccion de Gestion Integral de Residuos debera identificar y dar seguimiento a la
vigencia y cumplimiento de las autorizaciones, permisos, registros, condicionantes e
instrumentos regulatorios aplicables a los sitios e infraestructura administrados por el
Municipio.

2. Debera mantenerse actualizado el control documental de las autorizaciones, permisos,
registros, condicionantes y demas instrumentos regulatorios emitidos por las autoridades
competentes.

3. Los monitoreos, estudios, muestreos, andlisis y demas acciones requeridas para acreditar
el cumplimiento de acciones regulatorias deberan realizarse conforme a la periodicidad y
condiciones establecidas en la normatividad aplicable o en los instrumentos que les den
origen.

4. Los resultados derivados de monitoreos, estudios, muestreos, analisis y demas acciones
de seguimiento deberadn integrarse al expediente técnico, ambiental o regulatorio
correspondiente para su control y resguardo.
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5. Las verificaciones, inspecciones, auditorias o requerimientos formulados por autoridades
competentes deberdn atenderse conforme a las disposiciones aplicables y dentro de los
plazos establecidos.

6. Los instrumentos de medicidn utilizados para fines de control operativo o cumplimiento
regulatorio deberdn contar con las verificaciones, calibraciones, certificaciones o
validaciones aplicables para su operacion.

7. La documentacidon relacionada con verificaciones metroldgicas, calibraciones,
certificaciones, monitoreos, estudios y demas evidencias de cumplimiento deberd
mantenerse disponible para consulta, seguimiento y atencidon de requerimientos de
autoridad.

8. Las observaciones, incumplimientos o areas de oportunidad identificadas durante el
seguimiento de obligaciones regulatorias deberan documentarse y canalizarse para su
atencion y seguimiento.

9. La informacion generada durante la ejecucion del presente procedimiento debera
integrarse y resguardarse como evidencia documental para acreditar el cumplimiento
ambiental, normativo y regulatorio aplicable.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Direccion de Gestidn Integral de 1. Identifica las obligaciones ambientales, normativas y regulatorias aplicables
Residuos. a los sitios de disposicion final administrados por el Municipio.

Direccion de Gestidn Integral de 2. Revisa la vigencia de autorizaciones, permisos, registros y demas
Residuos. instrumentos regulatorios aplicables.

Direccion de Gestidn Integral de 3. lIdentifica condicionantes, requerimientos, monitoreos, verificaciones,
Residuos. inspecciones pendientes de atencion.

Direccion de Gestidn Integral de
Residuos.

4. Integra y actualiza el control de obligaciones regulatorias aplicables,
identificando fechas de cumplimiento, periodicidades y seguimiento
correspondiente.

Direccion de Gestidn Integral de

5. Coordina las acciones para mantener el cumplimiento de las obligaciones

Residuos. necesarias.

Direccion de Gestidn Integral de 6. Programa monitoreos, estudios, verificaciones, muestreos y demads
Residuos. actividades requeridas para acreditar el cumplimiento de obligaciones.

Direccion de Gestidn Integral de 7. Da seguimiento a la realizacién de monitoreos, estudios, verificaciones,
Residuos. muestreos conforme a los instrumentos y plazos aplicables.

Direccion de Gestidn Integral de 8. Recibe informes, resultados, dictamenes o documentacion generada para
Residuos. su revisidn e integracion.

Direccion de Gestidn Integral de 9. Integra la documentacion correspondiente a su expediente técnico,
Residuos. ambiental o regulatorio.

Direccion de Gestidn Integral de 10. Revisa el estado de cumplimiento de las obligaciones identificadas y
Residuos. determina acciones de seguimiento cuando corresponda.

Direccion de Gestidn Integral de 11. Identifica riesgos de incumplimiento o vencimiento de obligaciones y
Residuos. determina acciones preventivas para su atencion.

Direccion de Gestidn Integral de 12. Da seguimiento a observaciones, condicionantes, requerimientos o
Residuos. acciones correctivas aplicables.

Direccion de Gestidn Integral de
Residuos.

13. Verifica que los instrumentos de medicion sujetos a control regulatorio
cuenten con la documentacién de verificacidon, calibracion o certificacidon
correspondiente.

Direccion de Gestidn Integral de
Residuos.

14. Atiende o coordina la atencidn a inspectores, verificaciones, auditorias o
requerimientos formulados por autoridades competentes.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Direccion de Gestidn Integral de 15. Verifica que la documentacion e informacidn generada sea suficiente para
Residuos. acreditar el cumplimiento de las obligaciones aplicables.

Direccion de Gestion Integral de 16. Integra la evidencia documental necesaria para acreditar el cumplimiento
Residuos. de las obligaciones aplicables.

Direccion de Gestion Integral de 17. Actualiza el control de cumplimiento y de seguimiento al expediente
Residuos. técnico, ambiental y regulatorio correspondiente.

Producto final Fxpediente de cumplimiento ambiental, normativo y regulatorio actualizado e
integrado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Gestion Integral de Residuos.

2. Reglamento de Prevencidn y Gestién Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. Autorizaciones, registros, permisos, condicionantes e instrumentos regulatorios emitidos por autoridades
competentes.

4. Documentacion de verificaciones metroldgicas, calibraciones y certificaciones aplicables.

5. Estudios, monitoreo, andlisis, dictdmenes e informes técnicos relacionados con las obligaciones regulatorias

aplicables.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Operacion integral de sitios de disposicion final. PRC-06080000-01
2. Integracion y emisidn de Informacidn operativa y administrativa. PRC-06080000-03
3. Atencion a contingencias operativas y ambientales. PRC-06080000-04
4. Seguimiento técnico y administrativo de Servicios especializados. PRC-06080100-03
5.  Manejo y control de lixiviados. PRC-06080200-03

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Autorizaciones ambientales. N/A
2. Informes de resultados de laboratorio. N/A
3. Verificaciones de bascula. N/A
4. Expediente técnico y ambiental. N/A
5. Requerimientos y actuaciones de autoridades competentes. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Vigencia de autorizaciones ambientales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Integracion y emisién de informacion

. - . PRC-06080000-03
operativa y administrativa.

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales.
Direccidn de area: Direccidn de Gestion Integral de Residuos. Fecha 'de iy N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades para |la
integracion, consolidacién, validacion,
analisis y emisién de informacidn operativa
y administrativa de la Direccidn de Gestion
Integral de Residuos, con la finalidad de
apoyar en la toma de decisiones, el
seguimiento institucional, la evaluacion de
desempefio y el cumplimiento de las
obligaciones de informacion de |la
Direccion.

Funcion en el Manual 4,9,12,19,21y
de Organizacion: 24

Alcance del
procedimiento:

Aplica a la informacién operativa y administrativa generada por las unidades adscritas a la
Direccion de Gestion Integral de Residuos. Inicia con la recepcidn e integracion de la
informacién proveniente de las actividades sustantivas y de apoyo de la Direccién, y concluye
con la validaciéon, emision y presentacion de reportes, indicadores, estadisticas, informes o
documentos de seguimiento institucional.

Enlace externo que
elaboro

Martin Obed Pérez Fletes.

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes

Politica(s):

1. La informacién operativa y administrativa debera integrarse utilizando registros, reportes
y documentacion generada por las unidades adscritas a la Direccidén de Gestion Integral de
Residuos.

2. La informacién podra concentrarse con periodicidad diaria, semanal, quincenal, mensual
o conforme a las necesidades operativas de la Direccién.

3. Los reportes, estadisticas, concentrados e informes deberan elaborarse con base en
informacién disponible, verificable y validada por las areas responsables de su generacién.
4. Los indicadores institucionales deberan generarse utilizando informacion registrada en
sistemas, controles operativos, bases de datos y demds mecanismos de registros
autorizados.

5. La informacion generada podrd utilizarse para fines de seguimiento institucional,
planeacidn, control operativo, evaluacién de desempefio, cumplimiento de desempefio y
toma de decisiones.

6. La informacion utilizada para la integracién de reportes e indicadores deberd conservarse
conforme a los mecanismos de control documental y archivistico aplicables.
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7. Las unidades administrativas adscritas a la Direccién deberdn entregar oportunamente la
informacién que les sea requerida para la integracion de reportes, indicadores y documentos
de seguimiento institucional.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Analista Especializado.

1. Recopila la informacidon operativa y administrativa generada por las
unidades y procesos de la Direccion.

Analista Especializado.

2. Integra bases de datos, registros, reportes o concentrados de informacién.

Analista Especializado.

3. Revisa la consistencia e integridad de la informacién recibida.

Unidad Operativa de Gestion de

4. Valida informacién operativa generada por los procesos bajo su

Residuos. responsabilidad.
Unidad de Logistica, Monitoreo y 5. Valida informacién relacionada con servicios, transferencia, transporte,
Servicios. monitoreo y seguimiento logistico.

Analista Especializado.

6. Consolida la informacion conforme a la periodicidad establecida o a las
necesidades institucionales.

Analista Especializado.

7. ldentifica variaciones, tendencias y hallazgos relevantes derivados de la
informacién consolidada.

Analista Especializado.

8. Elabora reportes, indicadores, estadisticas, concentrados o documentos de
seguimiento institucional.

Direccion de Gestidn Integral de
Residuos.

9. Revisa, valida y determina observaciones o ajustes a la informacion
integrada cuando corresponda.

Analista Especializado.

10. Atiende las observaciones e incorpora ajustes o complementos requeridos.

Direccion de Gestidn Integral de
Residuos.

11. Emite, presenta o utiliza la informacién para seguimiento institucional,
evaluacién de desempefio, toma de decisiones, atencién de requerimientos o
elaboracion de informes.

Analista Especializado.

12. Integra, clasifica y resguarda la informacion generada conforme a los
mecanismos de control documental aplicables.

Producto final

Reportes, indicadores, estadisticas, concentrados de informaciéon o
documentos de seguimiento institucional integrados, validados y emitidos
para la toma de decisiones, evaluacion de desempefio y atencién de
requerimientos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Gestion Integral de Residuos
2. Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo

1. Operacion Integral de Sitios de Disposicion Final. PRC-06080000-01
2. Cumplimiento Ambiental, Normativo y Regulatorio. PRC-06080000-02
3. Atencién a Contingencias Operativas y Ambientales. PRC-06080000-04
4. Supervision del Transporte de Residuos. PRC-06080100-02
5. Seguimiento Técnico y Administrativo de Servicios Especializados. PRC-06080100-03
6. Control de Ingreso, Pesaje y Registro de Unidades. PRC-06080200-01
7. Disposicion Final, Compactacion y Cobertura de Residuos. PRC-06080200-02
8. Manejo y Control de Lixiviados. PRC-06080200-03
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FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Reportes diarios de operacién N/A
2. Reportes semanales de seguimiento N/A
3. Reportes quincenales N/A
4. Reportes mensuales N/A
5. Bases de datos operativas N/A
6. Concentrados estadisticos N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. Total de residuos ingresados a los sitios de disposicion final administrados por el Municipio.

2. Residuos ingresados por recoleccion de rutas.

3. Residuos ingresados por transferencia.

4. Residuos ingresados por asociaciones de colonos.

5. Residuos ingresados por instituciones.

6. Residuos ingresados provenientes de otros municipios.

7. Total de viajes registrados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del

tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recopilala 3.Revisa la 6. Consolida la 7. Identifica 8. Elabora
informacién 2. Integra bases consistencia e informacion variaciones derivadas reportes de
operativay de datos. integridad de la conforme a dei 6 i
administrativa. informacién recibida. necesidades. consolidada. institucional.
]
g
&
2
z 10. Atiende las 12. Integra informacion
] observaciones e generada conforme a
< incorpora ajustes. mecanismos de control.

o
s
c
S
e 4. Valida
& informacién
4 3 § operativa
s |g3 generada.
g |88
g [
5 |3
s |8
& |o
-
]
=
<
5
v
s
c >
S e
2 2
£ 2
s % 5. Valida
s . .
= v
8 relacionada con
22 servicios.
w3
s
o
<
°
]
b=t
€
5

11. Emite
informacion para

9. Revisa, valida
y determina
observaciones.

seguimiento
institucional.

Direccién de Gestion Integral de
Residuos.

MPR-06080000-01 | Pagina21de 48

7
For 7040000.0201 Za p . pa n\f/‘




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Atencion de contingencias operativas y | Codigo del

PRC-06080000-04

procedimiento: ambientales. procedimiento:
Dependencia o Coordinacién  General de  Servicios . .
s . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales
L ‘ . ., ., . Fecha de N/A
Direccién de area: Direccion de Gestidn Integral de Residuos o /
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00
Establecer las actividades para |la
identificacién, atencion, control,

Objetivo del
procedimiento:

mitigacidn, y seguimiento de contingencias
operativas y ambientales que puedan
afectar la continuidad de la operacidn, la
seguridad de las personas, la
infraestructura de los sitios de disposicidn
final administrados por el Municipio, con la
finalidad de preservar la continuidad
operativa, proteger a las personas y al
medio ambiente.

Funcidon en el Manual

. 2,5,6, 10, 16, 20
de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las contingencias operativas y ambientales que se presenten en los sitios de
disposicién final administrados por el Municipio y que pueda afectar la seguridad de las
personas, la infraestructura, el medio ambiente o la continuidad de las operaciones. Inicia
con la deteccidn o reporte de una contingencia y concluye con el restablecimiento de las
condiciones operativas, la implementacidn de las acciones correctivas que correspondanyy la
integracion de la documentacién generada para su atencién.

Enlace externo que
elaboro

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes.

Politica(s):

1. Toda contingencia operativa o ambiental deberd reportarse de manera inmediata al
personal responsable en cuanto sea detectada.

2. Las acciones de atencién deberan priorizar la proteccién de las personas, el medio
ambiente, la infraestructura y la continuidad de las operaciones.

3. La Direccidn de Gestion Integral de Residuos determinara las acciones de coordinacion y
seguimiento que resulten necesarias cuando la magnitud de la contingencia lo requiera.

4. Cuando la contingencia exceda la capacidad de atencidn del sitio o implique riesgos
relevantes para las personas, el medio ambiente o la infraestructura deberd solicitarse apoyo
de las autoridades competentes.

5. Las areas afectadas podran restringirse temporalmente cuando exista riesgo para las
personas, el medio ambiente, la infraestructura o la continuidad de las operaciones.

6. Toda accién implementada para la atencidon, control o mitigacion de una contingencia
deberd documentarse para efectos de seguimiento y control operativo.
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7. Los equipos, maquinaria, herramientas o recursos de respaldo podran utilizarse para la
atencién de contingencias cuando las condiciones operativas lo requieran.

8. Una vez controlada la contingencia, deberd verificarse el restablecimiento de las
condiciones de operacion y seguridad del area afectada.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal Operativo.

1. Detecta una contingencia operativa o ambiental dentro de las instalaciones
o0 areas bajo responsabilidad de la Direccion de Gestion Integral de Residuos.

Personal Operativo.

2. Informa inmediatamente al Supervisor sobre la contingencia operativa o
ambiental.

Supervisor.

3. Evalua preliminarmente la situacion e informa al Jefe de la Unidad Operativa
de Gestion de Residuos.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestion
de Residuos.

4. Determina el nivel de afectacidn y las acciones inmediatas de control
requeridas.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestion
de Residuos.

5. Informa a la Direccion de Gestidon Integral de Residuos cuando la
contingencia pueda afectar la continuidad de la operacidn, la infraestructura,
la seguridad de las personas o el ambiente.

Direccion de Gestidn Integral de
Residuos.

6. Determina la estrategia general de atencidn y, en su caso, instruye acciones
extraordinarias o la gestion de apoyo externo.

Supervisor.

7. Restringe el acceso o las areas afectadas cuando exista riesgo para las
personas, la infraestructura o la operacion.

Personal Operativo.

8. Implementa las acciones inmediatas de contencidn y control conforme a las
indicaciones recibidas.

Supervisor.

9. Solicita el apoyo de Proteccidn Civil, Bomberos o autoridades competentes
cuando la contingencia rebase la capacidad de atencién interna o asi lo
requiera la contingencia.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestion

10. Coordina la ejecucion de acciones para controlar la contingencia y

de Residuos. restablecer las condiciones normales de operacion.
Supervisor. 11. Da seguimiento a las acciones implementadas y verifica su efectividad.
Jefe de la Unidad Operativa de Gestion | 12. Verifica el restablecimiento de las condiciones normales de operacion o
de Residuos. determina la continuidad de las acciones correctivas.
Direccion de Gestidn Integral de 13. Supervisa el cierre de la contingencia y determina, en su caso, acciones
Residuos. preventivas o correctivas adicionales.
Unidad Operativa de Gestion de 14. Integra la informacidn, evidencias y reportes generados para seguimiento,
Residuos. control y analisis.

Producto final

Contingencia operativa o ambiental atendida y con condiciones de operacion
restablecidas o sujetas a seguimiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Gestion Integral de Residuos

2. Reglamento de Prevencidn y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. NOM-083-SEMARNAT-2003.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Operacion integral de sitios de disposicion final.

PRC-06080000-01

2. Cumplimiento ambiental, normativo y regulatorio.

PRC-06080000-02
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3. Integracion y Emisidn de Informacion Operativa y Administrativa. PRC-06080000-03
4. Manejo y Control de Lixiviados. PRC-06080200-03
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Reporte de contingencia N/A
2. Evidencia documental o fotografica N/A

INDICADORES DE MEDICION

Contingencias operativas y ambientales atendidas y documentadas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Monitoreo 'y  supervisibn de la
transferencia de residuos sélidos urbanos.

Cadigo del

. PRC-06080100-01
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales
Direccidn de area: Direccidn de Gestion Integral de Residuos Fecha 'de iy N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Logistica, Monitoreo y Servicios. | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades para el
monitoreo, seguimiento y supervision de la
transferencia de residuos sdélidos urbanos,
con la finalidad de verificar la continuidad,
eficiencia 'y cumplimiento de |las
condiciones operativas del servicio, asi
como identificar, documentar y atender
incidencias que puedan afectar el traslado
de residuos hacia los sitios de disposicién
final.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

7,11, 13,14, 18,
19, 20,22y 24

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actividades de monitoreo, seguimiento y supervisién de la transferencia de
residuos solidos urbanos. Inicia con la recepcién y revisién de la informacion operativa
relacionada con la prestacion del servicio y concluye con la atencidn, seguimiento y
documentacion de las incidencias detectadas, asi como la integracion de la informacion
correspondiente.

Enlace externo que
elaboro

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes

Politica(s):

1. El monitoreo y supervision de la transferencia de residuos sélidos urbanos se realizara
mediante los mecanismos de comunicacion, seguimiento e intercambio de informacion
establecidos en los instrumentos juridicos, administrativos u operativos aplicables.

2. Las actividades de monitoreo y supervisién deberan orientarse a verificar la continuidad,
eficiencia y condiciones generales de prestacién del servicio de transferencia.

3. Toda incidencia que pueda afectar la transferencia, el traslado o la continuidad del servicio,
deberd informarse oportunamente al personal responsable para su atencidén y seguimiento.
4. Cuando las condiciones operativas lo requieran, podran realizarse visitas de supervision o
reuniones de seguimiento institucional.

5. La informacién generada durante las actividades de monitoreo y supervisién debera
integrarse para fines de control operativo, evaluacidn del servicio, seguimiento institucional
y toma de decisiones.

6. Las observaciones, hallazgos o incumplimientos detectados durante las actividades de
supervision deberan registrarse y canalizarse a las areas competentes para su atencion y
seguimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Unidad de Logistica, Monitoreo y 1. Da seguimiento a la prestacidén del servicio de transferencia de residuos
Servicios sélidos urbanos.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 2. Mantiene comunicacién operativa con los responsables del servicio para
Servicios conocer las condiciones generales de la operacion.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 3. Recibe informacion relacionada con capacidad operativa, continuidad del
Servicios servicio, volumenes transferidos e incidencias reportadas.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 4. Analiza la informacion recibida e identifica posibles afectaciones a la
Servicios continuidad del servicio de transferencia.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 5. Solicita informacién complementaria, aclaraciones o acciones de atencién
Servicios conforme a los instrumentos aplicables en caso de incidencia.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 6. Da seguimiento a las acciones implementadas hasta verificar la continuidad
Servicios o restablecimiento del servicio.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 7. Integra la informacién operativa generada para fines de control,
Servicios seguimiento y evaluacion del servicio.

Direccion de Gestidn Integral de 8. Supervisa los asuntos relevantes que puedan afectar la continuidad del
Residuos servicio y determina las acciones institucionales que correspondan.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 9. Remite la informacién generada para su integracion en los mecanismos
Servicios institucionales y de seguimiento.

Producto final

Seguimiento realizado a la prestacion del servicio de transferencia de residuos
sélidos urbanos, con incidencias atendidas e informacidn operativa integrada
para control y evaluacidn.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Gestion Integral de Residuos.

2. Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. Instrumento contractual o administrativo correspondiente.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Integracidn y emision de informacion operativa y administrativa. PRC-06080000-03
. Supervision del transporte de residuos hacia disposicion final. PRC-06080100-02
3. Control de ingreso, pesaje y registro de unidades. PRC-06080200-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Bitacoras operativas

Reportes operativos

INDICADORES DE MEDICION

1. Residuos ingresados por transferencia

2. Total de viajes registrados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Supervision del transporte de residuos

o S PRC-06080100-02
hacia disposicion final.

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales.
Direccidn de area: Direccidn de Gestion Integral de Residuos. Fecha 'de iy N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Logistica, Monitoreo y Servicios. | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades para el
monitoreo, supervisién y seguimiento de
residuos hacia los sitios de disposicidn final
administrados por el Municipio, con la
finalidad de verificar la continuidad del
servicio, la atencién de incidencias y el
cumplimiento  de las  condiciones
operativas aplicables.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

8,11, 13, 18, 19,
20,22y 24

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actividades de monitoreo, supervisidn y seguimiento del transporte de residuos
sélidos urbanos hacia los sitios de disposicién final administrados por el Municipio. Inicia con
la recepcion y generacién de informacién relacionada con la prestacion del servicio y
concluye con la atencion, seguimiento y documentacién de las incidencias detectadas.

Enlace externo que
elaboré

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes

Politica(s):

1. El monitoreo y supervision del transporte de residuos sélidos urbanos hacia disposicién
final debera orientarse a verificar la continuidad y condiciones generales de la prestacion del
servicio.

2. Toda incidencia que pueda afectar el traslado de residuos hacia los sitios de disposicion
final deberd informarse oportunamente al personal responsable para su atencién y
seguimiento.

3. La comunicacién operativa con los responsables de la prestacion del servicio debera
mantenerse conforme a los mecanismos e instrumentos aplicables.

4. La informacion relacionada con los viajes realizados, los voliumenes transportados,
incidencias y recepcion de residuos debera integrarse para fines de control operativo,
seguimiento y evaluacion del servicio.

5. La evidencia oficial de recepcion de residuos en los sitios de disposicidn final serd la
generada mediante los sistemas, registros o mecanismos de control autorizados para tal
efecto.

6. Cuando las condiciones operativas lo requieran, podran implementarse acciones de
coordinacidén y seguimiento para restablecer la continuidad del servicio.

7. Las incidencias relevantes que puedan afectar la continuidad de la operacion debera
documentarse e informarse a la Direccion de Gestidn Integral de Residuos para la
determinacidn de las acciones correspondientes.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Unidad de Logistica, Monitoreo y 1. Da seguimiento a la prestacion del servicio de transporte de residuos hacia
Servicios. disposicidn final.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 2. Mantiene comunicacién operativa con los responsables del servicio para
Servicios. conocer las condiciones generales de operacion.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 3. Recibe informacion relacionada con incidencias, interrupciones o
Servicios. condiciones que puedan afectar el traslado de residuos hacia disposicidn final.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 4. Analiza la informacién recibida y determina si la incidencia puede afectar la
Servicios continuidad del servicio.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 5. Solicita informacién complementaria, aclaraciones o acciones de atencién
Servicios cuando resulte necesario.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 6. Da seguimiento a las acciones implementadas hasta verificar el
Servicios. restablecimiento o la continuidad del servicio.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 7. Verifica la continuidad del traslado de residuos mediante la informacion
Servicios. operativa disponible y los registros de control.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 8. Integra la informacidon generada para fines de control operativo y
Servicios seguimiento del servicio.

Producto final

Seguimiento realizado al transporte de residuos sélidos urbanos hacia
disposiciéon final, con incidencias atendidas e informacién integrada para
control operativo y evaluacidn del servicio.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Gestion Integral de Residuos

2. Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. Instrumento contractual o administrativo correspondiente

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Integracidn y emision de informacion operativa y administrativa.

PRC-06080000-03

2. Monitoreo y supervision de la transferencia de residuos sélidos urbanos.

PRC-06080100-01

3. Control de ingreso, pesaje y registro

PRC-06080200-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Bitacoras operativas

2. Reportes operativos

INDICADORES DE MEDICION

1. Toneladas de residuos transportadas hacia disposicion final provenientes de estacidn de transferencia.

2. Total de viajes registrados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Seguimiento técnico y administrativo de
servicios especializados.

Cadigo del

. PRC-06080100-03
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales.
Direccidn de area: Direccidn de Gestion Integral de Residuos. Fecha 'de iy N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Logistica, Monitoreo y Servicios. | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades para el
seguimiento técnico y administrativo de los
servicios especializados contratados por la
Direccion de Gestion Integral de Residuos,
con la finalidad de verificar el cumplimiento
de las condiciones contratadas, la
recepcion de entregables y la adecuada
prestacién de los servicios requeridos para
la operacion de los sitios de disposicidn
final administrados por el Municipio.

Funcion en el Manual

7,9,11,20y 24
de Organizacién: 6,7,9,11,20y

Alcance del
procedimiento:

Aplica a servicios especializados contratados para apoyar las actividades operativas, técnicas,
ambientales y administrativas de la Direccion de Gestidn Integral de Residuos. Inicia con el
seguimiento de las actividades o servicios contratados y concluye con la recepcion, validacién
e integracién de la informacion, reportes o entregables correspondientes.

Enlace externo que
elaboré

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Martin Obed Pérez Fletes

Politica(s):

1. La Direccién de Gestidn Integral de Residuos dara seguimiento técnico y administrativo a
los servicios especializados que apoyen la operacion de los sitios administrados por el
municipio y demds procesos a su cargo.

2. El seguimiento debera realizarse conforme a los alcances, obligaciones y condiciones
establecidos en los instrumentos contractuales, administrativos, anexos técnicos, drdenes de
servicio o documentos aplicables.

3. Lainformacidn, reportes, estudios, resultados, evidencias o entregables deberan revisarse
por el personal responsable del seguimiento para verificar su cumplimiento y consistencia.
4. Cuando se detecten observaciones, inconsistencias, retrasos, incumplimientos o
deficiencias en la prestacidn del servicio, deberan documentarse y gestionarse las acciones
correctivas correspondientes.

5. Los plazos de entrega, atencidén, correccién o respuesta seran los establecidos en el
instrumento aplicable; en caso de no encontrarse definidos, se entenderan conforme a las
necesidades operativas de la Direccidn.

6. Cuando las situaciones detectadas excedan el ambito técnico y operativo de la Direccidn,
deberdn canalizarse a las instancias competentes para los efectos administrativos,
contractuales o legales que correspondan.
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7. Los informes, resultados, reportes, evidencias o entregables validados deberan integrarse
a los mecanismos de control documental establecidos por la Direccién para fines de
seguimiento, evaluacidn y toma de decisiones.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Unidad de Logistica, Monitoreo y 1. Identifica los servicios especializados sujetos a seguimiento técnico y
Servicios. administrativo.

Unidad de Logistica, Monitoreo y
Servicios.

2. Verifica los alcances aplicables conforme al instrumento contractual,
administrativo, anexo técnico, orden de servicio o documento
correspondiente.

Unidad de Logistica, Monitoreo y

3. Da seguimiento a las actividades, reportes, resultados o entregables

Servicios. relacionados con el servicio especializado.
Unidad de Logistica, Monitoreo y 4. Recibe y revisa la informacién, reportes, estudios, resultados, evidencias o
Servicios. entregables presentados por el prestador del servicio.

Unidad de Logistica, Monitoreo y
Servicios.

5. Determina si la informacidon o entregable presenta observaciones,
inconsistencias, retrasos, incumplimientos, o elementos pendientes de
aclaracion.

Unidad de Logistica, Monitoreo y
Servicios.

6. Integra la informacion o entregable al expediente correspondiente en caso
de no existir observaciones.

Unidad de Logistica, Monitoreo y
Servicios.

7. Documenta la incidencia y solicita la aclaracidn, correccion o atencién
correspondiente conforme al instrumento aplicable en caso de existir
observaciones.

Unidad de Logistica, Monitoreo y

8. Da seguimiento a la atencidn de observaciones hasta su solventacién o

Servicios. determinacién correspondiente.

Direccion de Gestidn Integral de 9. Determina si la incidencia requiere ser informada o canalizada a las areas
Residuos. competentes para su atencion administrativa, juridica o contractual.

Unidad de Logistica, Monitoreo y 10. Integra la informacidn validada, evidencia disponible y documentacion de
Servicios. seguimiento al expediente correspondiente.

Direccion de Gestidn Integral de 11. Utiliza la informaciéon integrada para seguimiento operativo,
Residuos. administrativo, planeacién, control o toma de decisiones.

Producto final

Servicios especializados con seguimiento técnico y administrativo
documentado, asi como informacion, evidencia y entregables integrados para
control, evaluacidn y toma de decisiones de la Direccidn de Gestidn Integral
de Residuos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Gestion Integral de Residuos

2. Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. Instrumento contractual, administrativo, anexo técnico, orden de servicio o documento aplicable.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Integracién y Emision de Informacion Operativa y Administrativa.

PRC-06080000-03

2. Cumplimiento Ambiental, Normativo y Regulatorio.

PRC-06080000-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
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1.

Informes, reportes, resultados o entregables recibidos para revision. N/A

2.

Evidencia documental o fotografica

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Informes o entregables revisados y presentados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Co'ntrol de ingreso, pesaje y registro de Codlgo.dell PRC-06080200-01
procedimiento: unidades. procedimiento:
Deper)den.clla o Coor.dllnaaon General de Servicios Fecha de emisién: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales.
Direccidn de area: Direccion de Gestidn Integral de Residuos. Fecha 'de L. N/A
actualizacion:

Unidad departamental: Unidad Operativa de Gestidn de Residuos. | Version: 00

Establecer las actividades para el control de

ingreso, pesaje, registro, permanencia y

salida de las unidades que acceden a los
Objetivo del sitios de disposicion final administrados por | Funcién en el Manual 4,6,10, 11, 18,
procedimiento: el Municipio, con la finalidad de generar | de Organizacion: 19, 20, 23 y 24.

informacién confiable para el seguimiento

operativo, estadistico y administrativo de la

Direccion de Gestidn Integral de Residuos.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a todas las unidades autorizadas para ingresar a los sitios de disposicion final
administrados por el Municipio de Zapopan. Inicia con la verificacién de la autorizacidn de
ingreso de la unidad y concluye con el registro de salida y la integracidon de informacién
correspondiente.

Enlace externo que
elaboré

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Roman Leonel Sandoval Gémez

Politica(s):

1. Unicamente podran ingresar a los sitios de disposicién final administrados por el Municipio
las unidades que cuenten con autorizacion vigente o se encuentren habilitadas conforme a
los instrumentos administrativos y operativos aplicables.

2. El personal responsable debera verificar que las unidades cuenten con autorizacion
vigente para ingresar al sitio antes de permitir su acceso.

3. No se permitirad el ingreso de unidades que no cuenten con autorizacién vigente o que
incumplan las condiciones establecidas para su acceso al sitio, debiendo registrarse la
incidencia correspondiente e informar al personal responsable para su atencién y
seguimiento.

4. Toda unidad autorizada debera sujetarse a los mecanismos de control, registro y pesaje
establecidos por la Direccidén de Gestion Integral de Residuos.

5. La informacién generada durante su ingreso, permanencia y salida de las unidades debera
registrarse de manera completa, veraz y oportuna en los sistemas, registros o bitacoras
autorizadas para tal efecto.

6. El ingreso y permanencia de las unidades estara sujeto a las condiciones operativas, de
seguridad y capacidad del sitio de disposicidn final.

7. Las incidencias detectadas durante el ingreso, registro, pesaje, permanencia o salida de las
unidades deberan documentarse e informarse a la persona responsable para su atencidén y
seguimiento.
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8. Los registros generados durante la ejecucion del presente procedimiento constituiran,
informacidn oficial para fines operativos, estadisticos, administrativos y de seguimiento.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Basculista. 1. Recibe la unidad que arriba al sitio de disposicion final.

Basculista. 2. Verifica que la unidad cuente con autorizacidn vigente para ingresar al sitio.
3. Niega el ingreso, registra la incidencia correspondiente e informa a la

Basculista. persona responsable en caso de que la unidad no cuente con autorizacion
vigente.

. 4. Captura en el sistema autorizado los datos de identificacién de la unidad y
Basculista.

del conductor.

Sistema de Control y Pesaje.

5. Registra la informacion capturada y genera el registro correspondiente.

Basculista.

6. Selecciona y registra en el sistema el origen, procedencia o ruta de la unidad.

Basculista.

7. Indica al operador de la unidad que se posicione sobre la bascula para
realizar el pesaje de ingreso.

Sistema de Control y Pesaje.

8. Registra automaticamente el peso de la unidad y lo vincula al registro
correspondiente.

Basculista.

9. Verifica la informacién generada por el sistema y valida el registro de
ingreso.

Basculista.

10. Autoriza el ingreso de la unidad al sitio conforme a los controles
establecidos.

Operador de Unidad.

11. Ingresa al sitio y se dirige al area operativa que corresponda.

Basculista.

12. Registra la salida de la unidad cuando concluya su actividad dentro del
sitio.

Basculista.

13. Indica al operador de la unidad que se posicione sobre la bascula para
realizar el pesaje de salida.

Sistema de Control y Pesaje.

14. Registra el peso de salida y actualiza la informacidn asociada a la unidad.

Basculista.

15. Verifica la informacion generada por el sistema y concluye el registro
correspondiente.

Sistema de Control y Pesaje.

16. Almacena la informacién generada para fines operativos, estadisticos y
administrativos.

Unidad Operativa de Gestion de
Residuos.

17. Da seguimiento y resguarda la informacion generada durante la operacion.

Producto final

Registro de ingreso, pesaje, permanencia y salida de unidades integrado en el
sistema de control y pesaje, asi como informaciéon disponible para
seguimiento, control y generacién de reportes.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Gestidon Integral de Residuos.

2. Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Operacion Integral de Sitios de Disposicion Final. PRC-06080000-01
2. Integracion y emisidon de informacidn operativa. PRC-06080000-03
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3. Disposicion final, compactacién y cobertura de residuos. PRC-06080200-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Registro de ingreso y salida de unidades.

2. Base de datos control de ingreso y pesaje.

3. Reportes generados por el sistema de control y pesaje.
INDICADORES DE MEDICION
1. Total de residuos ingresados por recoleccién de rutas.
2. Total de residuos ingresados por transferencia.
3. Total de residuos ingresados por asociaciones de colonos.
4. Total de residuos ingresados por instituciones.
5. Total de residuos ingresados provenientes de otros municipios.
6. Total de residuos ingresados a los sitios de disposicidn final administrados por el Municipio.
7. Total de viajes registrados.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Control de ingreso, pesaje y registro de unidades.

y genera el registro
correspondiente.

vincula al registro
correspondiente.

Sistema de Control y Pesaje.

1. Recibe la 2. Verifica que la 3. Niega el 4. Captura en el
unidad que arriba unidad cuente ingreso, registra sistema autorizado
al sitio de con autorizacién la incidencia los datos de
disposicion final. vigente. identi b
. ( J
2
z
3
3 6. Selecciona y 7. Indica al operador 9. Verifica la 10. Autoriza el 12, Registra la 13. Indica al operador 15. Verifica la
registra en el de la unidad que se informacién ingreso de la unidad salida de la unidad de la unidad que se informacién
sistema el origen posicione sobre la generada por el al sitio conforme a cuando concluya su posicione sobre la generada por el
dela unidad. bascula. sistema. os controles. actividad. béscula. sistema.
y
5. Registra la 8. Registra autométicamente 14. Registra el peso 16. Almacena la
informacién capturada el peso de la unidad y lo de salida y actualiza informacién

generada para
fines operativos.

la informacién
asociada a la unidad.

11. Ingresa al

sitio y se dirige

al drea operativa
que corresponda.

Operador de Unidad.

17. Da seguimiento y
resguarda la

informacién generada
durante la operacién.

Unidad Operativa de Gestion de
Residuos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Disposicion  final, compactacion vy

cobertura de residuos. PRC-06080200-02

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

. . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales.
Fech N/A
Direccion de area: Direccion de Gestidn Integral de Residuos. ec a'de . /
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad Operativa de Gestidon de Residuos. | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades para la
disposicidn final, distribucion,
compactacion, conformacion y cobertura
de residuos en los sitios de disposicidn final
administrados por el Municipio, conforme
a las condiciones operativas, la capacidad
instalada y la normatividad aplicable, a fin
de garantizar una operaciéon ordenada,
segura y ambientalmente adecuada.

Funcién en el Manual
de Organizacion:

6,10, 11, 17, 18,
20y 24

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actividades relacionadas con la descarga, distribucion, compactacion,
conformacion y cobertura de residuos. Inicia con la asignacion del area de descarga
correspondiente y concluye con la cobertura y conservaciéon de las areas intervenidas.

Enlace externo que
elaboré

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Roman Leonel Sandoval Gémez

Politica(s):

1. La disposicidn final de residuos debera realizarse Unicamente en la zona de tiro activa
definida para tal fin.

2. El Jefe de la Unidad Operativa de Gestion de Residuos determinara la zona de tiro
conforme a las necesidades operativas del sitio.

3. El personal responsable de la operacion coordinard la circulacidon de las unidades y la
asignacion de las areas de descarga conforme a las condiciones operativas, de seguridad y
capacidad de cada sitio.

4. Los ajustes operativos relacionados con las areas de descarga o frentes de trabajo podran
realizarse cuando las condiciones de operacion asi lo requieran.

5. Los cambios relevantes en la zona de tiro deberan ser autorizados o coordinados por el
Jefe de la Unidad Operativa de Gestion de Residuos.

6. Los residuos deberdn distribuirse, conformarse y compactarse de manera continua
durante la operacién del sitio, conforme a las condiciones operativas establecidas.

7. La cobertura de residuos debera realizarse conforme a las condiciones operativas,
ambientales y de seguridad del sitio.
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8. El material autorizado para cobertura debera provenir de areas, bancos de material o
fuentes autorizadas para tal fin.

9. Llas actividades disposicion final, compactacién y cobertura deberan ejecutarse
procurando la estabilidad operativa del sitio y el control de impactos ambientales.

10. Las incidencias que afecten las actividades de disposicion final, compactacion y cobertura
deberdn registrarse e informarse al Jefe de la Unidad Operativa de Gestidn de Residuos para
su atencidn y seguimiento.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de la Unidad Operativa de Gestidn ) . . . s .
F.) 1. Define la zona de tiro activa para la disposicidn final de residuos.
de Residuos.
Jefe de la Unidad Operativa de Gestion | 2. Informa al personal operativo las condiciones de operacion de la zona de
de Residuos. tiro activa.

Operador de Unidad.

3. Ingresa con la unidad cargada de residuos al drea operativa autorizada para
su disposicion final.

4. Recibe y orienta a la unidad hacia la zona de tiro activa o adrea de descarga

Banderero. .

autorizada.
Banderero. 5. Coordina la circulacién de las unidades dentro de la zona de tiro activa.

6. Asigna carril, frente de trabajo o area de descarga conforme a las
Banderero.

condiciones operativas y de seguridad del sitio.

Operador de Unidad.

7. Realiza las maniobras de descarga de residuos en el drea indicada para su
disposicidn final.

Banderero.

8. Verifica que las maniobras de descarga se realicen en el drea autorizada.

Banderero.

9. Realiza ajustes operativos en areas de descarga o frentes de trabajo cuando
las condiciones lo requieran.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestion
de Residuos.

10. Autoriza o coordina cambios relevantes en la zona de tiro activa conforme
a las necesidades operativas del sitio.

Operadores de Maquinaria.

11. Distribuye y conforman los residuos depositados en la zona de tiro activa.

Operadores de Maquinaria.

12. Ejecuta actividades de compactacién de residuos conforme a las
condiciones operativas establecidas.

Operador de Maquinaria.

13. Realiza actividades de conformacion y estabilizacién de las areas de
disposicién final.

Banderero.

14. Coordina la circulacidon de las unidades que transportan material de
cobertura y les asigna el area de descarga correspondiente.

Operador de Unidad.

15. Realiza la descarga del material de cobertura en el area indicada.

Operadores de Maquinaria.

16. Distribuye el material de cobertura conforme a las necesidades operativas
del sitio.

Operadores de Maquinaria.

17. Realiza actividades de cobertura de residuos utilizando el material
autorizado para tal fin.

Operadores de Maquinaria.

18. Realiza actividades de conservacién y mantenimiento de caminos,
explanadas, taludes y demas areas operativas del sitio.

Supervisores.

19. Verifica el cumplimiento de las actividades de disposicién final,
compactacion y cobertura de residuos.

Supervisores.

20. Informan las incidencias detectadas durante la operacion.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestion
de Residuos.

21. Da seguimiento a las condiciones de operacién de la zona de tiro activa y
de las incidencias reportadas.

Producto final

Residuos sélidos urbanos dispuestos, compactados y cubiertos conforme a las
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

condiciones operativas, ambientales y de seguridad aplicables al sitio de
disposicién final.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Gestidn Integral de Residuos

2. Reglamento de Prevencién y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. NOM-083-SEMARNAT-2003.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Operacion integral de sitios de disposicion final. PRC-06080000-01
2. Integracion y emisidn de informacion operativa y administrativa. PRC-06080000-03
3. Control de ingreso, pesaje y registro de unidades. PRC-06080200-01
4. Manejo y control de lixiviados PRC-06080200-03

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Bitacoras operativas
2. Reportes operativos
3. Registros de operacion de maquinaria
4. Levantamientos topograficos

INDICADORES DE MEDICION

1. Toneladas dispuestas en los sitios de disposicion final.

2. Total de viajes registrados.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-06080200-03
procedimiento:

Manejo y control de lixiviados.

Dependencia o

Coordinacion  General de  Servicios

s . Fecha de emision: 13-jul-2026
coordinacion: Municipales.
Direccidn de area: Direccidn de Gestion Integral de Residuos. Fecha 'de L. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad Operativa de Gestion de Residuos. | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer las actividades para el
monitoreo, captacion, conduccion,
trasvase, control y manejo de lixiviados
generados en los sitios de disposicidn final,
a fin de mantener la capacidad operativa de
la infraestructura hidrdulica, prevenir
afectaciones ambientales y garantizar la
continuidad del servicio.

Funcion en el Manual

10,17,2
de Organizacidn: 6,10,17,20

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las actividades de monitoreo, captacién, conduccién, bombeo, trasvase, control y
manejo de lixiviados en los sitios de disposicidn final administrados por el Municipio. Inicia
con la revisién de niveles y condiciones operativas de la infraestructura destinada al manejo
de lixiviados y concluye con el registro de las actividades realizadas y el restablecimiento de
las condiciones operativas correspondientes.

Enlace externo que
elaboré

Martin Obed Pérez Fletes

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Roman Leonel Sandoval Gémez.

Politica(s):

1. Los niveles de cadrcamos deberan monitorearse conforme a las condiciones y necesidades
operativas del sitio.

2. Los aforos de carcamos deberan realizarse conforme a los mecanismos de control y
registro establecidos por la Direccién de Gestion Integral de Residuos.

3. Las horas de operacion de equipos de bombeo utilizados para la captacion, conduccion,
trasvase o manejo operativo de lixiviados deberdn registrarse diariamente cuando los
equipos se encuentren en operacion.

4. Cuando los niveles de almacenamiento o las condiciones operativas lo requieran, podran
implementarse actividades de bombeo, conduccion, trasvase, recirculacion, tratamiento o
demas acciones operativas necesarias para el control de lixiviados.

5. El Jefe de la Unidad Operativa de Gestion de Residuos determinara las acciones de manejo
y control de lixiviados necesarias para mantener la continuidad de la operacion y la capacidad
de la infraestructura hidrdulica.

6. Las fallas o anomalias detectadas en motobombas, tuberias, carcamos o infraestructura
asociada deberan reportarse para su atencion y seguimiento.

7. Cuando exista disponibilidad de equipos de reemplazo, podran sustituirse temporalmente
los equipos fuera de operacidn para garantizar la continuidad en el manejo y control de
lixiviados.
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8. Las actividades de monitoreo, captacion, conduccidén, trasvase y manejo de lixiviados
deberan realizarse observando las condiciones de seguridad, operacion y proteccién
ambiental aplicables.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Auxiliar Operativo.

1. Realiza la revisidon de niveles de almacenamiento en carcamos y demas
infraestructura destinada al manejo de lixiviados conforme a las necesidades
operativas del sitio.

Auxiliar Operativo.

2. Realiza los aforos y verificaciones operativas correspondientes conforme a
los mecanismos de control establecidos.

Auxiliar Operativo.

3. Registra la informacidn obtenida en los formatos o mecanismos de control
correspondientes.

Supervisor. 4. Verifica la informacion operativa generada y valida su consistencia.
5. Informa al Jefe de la Unidad Operativa de Gestion de Residuos las
Supervisor. condiciones observadas en carcamos, equipos de bombeo e infraestructura

asociada.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestidn

6. Analiza la informacién disponible y determina acciones para el manejo y

de Residuos. control de lixiviados.
Jefe de la Unidad Operativa de Gestion | 7. Define actividades operativas requeridas para mantener la capacidad
de Residuos. disponible del sistema.
. 8. Coordina la ejecucién de las actividades instruidas y verifica su
Supervisor.

cumplimiento.

Auxiliar Operativo.

9. Opera las motobombas y demas infraestructura requerida para el correcto
manejo de los lixiviados.

Auxiliar Operativo.

10. Registra diariamente las horas de operacion de equipos utilizados y las
actividades realizadas.

Auxiliar Operativo.

11. Reporta cualquier falla, anomalia o condiciéon que afecte el manejo y
control de lixiviados.

Supervisor.

12. Verifica disponibilidad de equipos de reemplazo o gestiona acciones para
la atencion de fallas detectadas.

Auxiliar Operativo.

13. Continua las actividades operativas conforme a instrucciones recibidas y a
las condiciones del sistema.

Supervisor.

14. Integra la informacidn operativa generada y da seguimiento a los registros
correspondientes.

Jefe de la Unidad Operativa de Gestidn
de Residuos.

15. Da seguimiento a la capacidad disponible de almacenamiento, al
comportamiento operativo del sistema y a las acciones generales para la
continuidad de la operacion.

Producto final

Lixiviados monitoreados, captados, conducidos, trasvasados y controlados
conforme a las condiciones operativas del sitio, con registros integrados para
su seguimiento y control.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Gestidn Integral de Residuos

2. Reglamento de Prevencién y Gestién Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. NOM-083-SEMARNAT-2003
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INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Cumplimiento ambiental, normativo y regulatorio. PRC-06080000-02
2. Integracion y emisidn de informacion operativa y administrativa. PRC-06080000-03
3. Atencion de contingencias operativas y ambientales. PRC-06080000-04
4. Disposicion final, compactacion y cobertura de residuos. PRC-06080200-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Registro de niveles y aforos de carcamos
2. Registro diario de horas de operacidn de equipos de bombeo.
3. Registro de actividades de manejo operativo de lixiviados
4. Registro de actividades de trasvase
5. Reportes operativos de lixiviados

INDICADORES DE MEDICION

1. Captacién promedio de lixiviados

2. Volumen promedio de lixiviados manejados operativamente.

3. Capacidad disponible de almacenamiento

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IX. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ9laYxxBVewZylb5rWWTvxXV04liIFRT4FuH63aEQGVN5pq
145yQj7zjmpckHPRNU4nqea3vW9OtH/b3nYYGSX9JcOrGukMA7uKx9SgN15/g4
WSijWPrawK6o06x2tCzbJRGBRE2zwcPNnMP1W9SpWPGZnkrE2wzemFUKWPT

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIXNpHY/bIEtt2j4nKJIvttgxKCaGjRXalDzOuPCJUVAVIYXcqgeSQDbWdw
KA/O2h7m3er+1btORmMPML8PhLNcVUjaQ454gV4cEdIWCq5UMDw/UADjA1bSk
8iz6yHTD/jZwislOq0Aq7fiySpdCIMw/bxjvmCEEoC+OQWOLGbcfylvl+rxg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iUVTu/ly4qCldsvCNQGfM4arUzyvlloUi+8XPg9aQQYr8D5SU96KI1LbHINSGUEG
axbQJshXxcVmXg6sTXLkapYhAg9xKALh9kJI/zvICVKapXOALaigSzuf+cqKozAz
3mGSIxjsxU07RDQYgD98XvtokFJ4Jja54p4Q9bd49kYRURQa9itIXA3nw==

Carlos Alejandro Vazquez Ortiz
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto

+jt53S8x/04X6sBkNRbvUGIjB2nx5upWqwoWxDawOGtsrcuqWozfuXV3/pwhPg+
1k8PdL19f81sFR7hPQyNmM17a66HXcDtBm5Uq40d6GBoVhDNUDOSFLYGLO/D
UuPdFIfJ/0eAMBGFRO6qIbKO1f9V/Ib4WHpQO6VNCdkaYZ+TilM8IfpLGyqg==

Martin Obed Pérez Fletes
Director de Gestion Integral de Residuos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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