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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Centro, es elaborado con el propésito de
brindar informacion, en forma clara de los procedimientos que ésta Coordinacion
de Limpia y Recoleccion de Residuos Sdlidos realiza para facilitar el conocimiento
y desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una
herramienta de consulta diaria sobre el desarrollo de sus actividades en cada
area, delimitando sus responsabilidades y asi optimizar la atencion de las diversas

demandas de los ciudadanos.

Es de esta manera que la Coordinacion de Limpia y recoleccién de Residuos
Solidos, realiza trabajos operativos otorgando servicios de limpieza y recoleccion

de residuos con calidad de manera uniforme y continua al mejoramiento espacios

publicos para el beneficio de los habitantes del Municipio de Centro.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.  Unidad de Enlace Administrativo
1.1 Adquisicién de materiales
1.2 Adjudicacion de Servicios
1.3 Servicio correctivo de unidades vehiculares
1.4 Solicitud de recursos
1.5 Elaboracion de o6rdenes de pago
1.6 Incidencias
1.7 Solicitud de dias

2. Unidad de Proyectos
2.1Ejecucion de proyectos

3. Unidad de Asuntos Juridicos
3.1 Acta circunstancial por accidente vehicular
3.2 Tramite ante transito del estado
3.3 Permiso Visto Buenos para construccion

4. Unidad Técnica
4.1 Supervision del Servicio de Recoleccion
4.2 Programa de concientizacion ciudadana

5. Subcoodinacién de Zona
5.1 Atencién a la demanda Ciudadana
5.2 Distribucioén diaria de rutas

6. Unidad de Barrido
6.1 Barrido Fijo
6.2 Barrido Movil

7. Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
7.1 Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria
7.2 Registro y Actualizacién del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y
Servicios
7.3 Elaboracion y Presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio
7.4 Elaboracion y Presentacion de la Agenda Regulatoria
7.5 Integracion del Padron Municipal de Inspectores y Verificadores
7.6 Inscripcion del Catalogo Municipal de Inspecciones, Verificaciones y Visitas
Domiciliarias
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO 1.1

ADQUISICION DE MATERIALES
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA STENTABILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: ADQUISICION DE
MATERIALES

Cubrir en tiempo y forma las necesidades de articulos, materiales,
herramientas y servicios para dar continuidad a los programas de
trabajo de limpieza y recoleccion de residuos, de acuerdo al
presupuesto autorizado vigente.

FUNDAMENTO JURIDICO  ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.1: ADQUISICION DE MATERIALES

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 86
fracciones Il y IV. 126 inciso c), 138 y 139.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del
Estado de Tabasco, Articulos 1, 3, 6, 14, 17 y 20.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco, Articulos 2, 3, 5,6y 13.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos, 249 fraccion V, 250 inciso a), 79 fracciones | y V.
Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020, punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, numerales 4, 7 y 8.

Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro
Tabasco, numeral 3.1.1.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicion de materiales

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Unidad de Enlace Administrativo

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

FORMA O
DOCUMENTO

Representante de Area Usuaria

Requisita y entrega Formato de Solicitud de Materiales y Servicios

Solicitud de
Materiales y Servicios

Unidad de Enlace Administrativo

Recibe, revisa y consolida las solicitudes

Consolidado

jCuenta con recursos?: No

Unidad de Enlace Administrativo

INICIA PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECURSOS

jCuenta con recursos?: Si

Unidad de Enlace Administrativo

Elabora requisicién en sistema SIEN-GOB y entrega requisicion
mediante oficio los dias 05 de cada mes a la Direccién de
Administracion.

Requisicién, oficio

Direcciéon de Administracion

Procede a efectuar la adjudicacién segun corresponda el
procedimiento

Direcciéon de Administracion

Elabora pedido y entrega al proveedor adjudicado

Pedido

Almacén Municipal

Recibe el material de acuerdo al pedido y avisa a la Unidad de
Enlace Administrativo

Direccién de Administracion

Elabora salida de almacén en el sistema SIEN-GOB y entrega al
almacenista de la Coordinacion de Limpia y Recoleccion de
Residuos S¢lidos, anexando el consolidado de materiales

Salida de almacén

Almacén de la Coordinacion de
Limpia y Recoleccién de
Residuos Sélidos

Retira del Aimacén Municipal el material recibido y elabora
Entrada de Almacén

Entrada de almacén

Almacén de la Coordinacion de
Limpia y Recoleccién de
Residuos Sélidos

Actualiza en el Kardex la entrada del material y avisa a las areas
correspondientes de su existencia segun consolidado

Kardex

Almacén de la Coordinacion de
Limpia y Recoleccién de
Residuos Sélidos

Elabora Salida de Almacén

Salida de almacén

Almacén de la Coordinacion de
Limpia y Recoleccién de
Residuos Sélidos

Actualiza en el Kardex la salida del material

Kardex

Representante de Area Usuaria

Recibe materiales y elabora formato de Entrega de Materiales
segun la distribucién con su personal.

Entrega de materiales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicién de materiales

REPRESENTANTE DE AREA UNIDAD DE ENLACE % < .
ADMINISTRATIVO DIR. ADMON. ALMACEN MPAL. ALMACEN CLRR

@ 6 @

i i Retira material del
INICIO Recibe y consolida Procede a _e'fectuar la Recibe el material S
@ solicitudes adjudicacién segun de acuerdo al pal y
> corresponda el pedido y avisaala | [¥|  elabora Entrada de
Requisita y entrega procedimiento UEA Almacén
Formato de @
Solicitud de .
Materiales @ A -
Serviciosy Elabora salida de Actualiza en el Kardex la
Cuenta Elabora pedido y entrega almacén en el entrqda del ma}terial y
Goc al proveedor adjudicado SIEN-GOB, y avisa alas areas
entrega al correspondientes de su
recursos 9
N almacenistade la | | existencia segln
CLRR anexando consolidado
@ ) el consolidado de
v Si materiales. @
Elabora requisicion en
SIEN-GOB y entrega Elabora Salida de
requisiciones con oficio @ Almacén
los dias 05 de cada mes.

Procedimiento de
Solicitud de Recursos

(2

Actualiza en el Kardex la
@ Salida

Recibe materiales y
elabora formato de
Entrega de
Materiales
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PROCEDIMIENTO 1.2

ADJUDICACION DE SERVICIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA STENTABILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: ADJUDICACION DE
SERVICIOS

Cubrir en tiempo y forma con las necesidades de reparacion
maquinaria u otros servicios necesarios para dar continuidad a los
programas de trabajo de la Coordinacion, de acuerdo al presupuesto
autorizado vigente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.2: ADJUDICACION DE SERVICIOS

Ley Organica de los Municipios del estado de tabasco, Articulo 86
fracciones Il y IV. 126 inciso c), 138 y 139.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del
Estado de Tabasco, Articulos 1, 3, 6, 14, 17 y 20.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco, Articulos 2, 3, 5,6y 13.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos, 249 fraccion V, 250 inciso a), 79 fracciones | y IV
Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020, punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, numerales 4, 7 y 8.

Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro
Tabasco, numeral 3.1.1.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adjudicacion de Servicios

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O DOCUMENTO

Area operativa/usuario

Requisita y entrega Formato de Solicitud de Materiales y
Servicios

Formato de Solicitud de
Materiales y Servicios

Unidad de Enlace
Administrativo

Recibe, revisa y consolida las solicitudes

Cuenta con recursos: No

Unidad de Enlace
Administrativo

Inicia procedimiento de Solicitud de Recursos

Cuenta con recursos: Si

Unidad de Enlace
Administrativo

Elabora requisicion de orden de servicio en sistema SIEN-
GOB y entrega con oficio a la Direccién de Administracion.

Requisiciéon de orden de
servicio, oficio

Direccién de Administracién

Procede a efectuar la adjudicacién segun corresponda el
procedimiento

Direccién de Administracién

Elabora Orden de Servicio y entrega al prestador de servicio
adjudicado

Orden de Servicio

Prestador de Servicio

Recibe la orden de servicio, efectua el servicio

Prestador de Servicio

Elabora reporte correspondiente o recaba la firma de
conformidad del area solicitante

Area operativa/usuario

Recibe el servicio efectuado y firma de conformidad

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adjudicacién de Servicios

UNIDAD DE ENLACE - " PRESTADOR DE
ADMINISTRATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION SERVICIOS

Cweo 5 @ ® 0

AREA OPERATIVA/USUARIO

@ Recib lid Procede a efectuarla .
8¢} ery_::cansm 2 adjudicacién segun Recibela orden,
Requisita y entrega seliciiudes correspondael efectua el servicio

Formato de Solicitud
de Materiales y
Servicios

procedimiento

®

Elabora el reporte

correspondiente o

recaba la firma de
conformidad del
area solicitante

Cuenta con
recursos

Elabora Orden de Servicio y
entrega al prestadorde
servicio adjudicado

Elabora requisicion de
orden dgyservicio en SIEN-
GOB y entrega con oficio
los dias 05 de cada mes.

9

[ Procedimiento de Solicitud ]

de Recursos

®

Recibe el servicio
efectuadoy firma de
conformidad

A

TERMINA
PROCEDIMIENTO

15
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PROCEDIMIENTO 1.3

SERVICIO CORRECTIVO DE UNIDADES VEHICULARES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA STENTABILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.3: SERVICIO CORRECTIVO
DE UNIDADES VEHICULARES

Efectuar el servicio correctivo de las unidades vehiculares, permitiendo
asi dar continuidad a los trabajos de limpieza y recoleccion de
residuos solidos urbanos en el Municipio de Centro, de acuerdo al
presupuesto autorizado vigente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.3: SERVICIO CORRECTIVO DE UNIDADES
VEHICULARES

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 86
fracciones Il y IV. 126 inciso c), 138 y 139.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco, Articulos 1, 3, 6, 14, 17 y 20.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco, Articulos 2, 3, 5,6y 13.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos, 249 fraccion V, 250 inciso a), 79 fracciones | y IV
Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020, numeral 6.

Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro
Tabasco, numeral 3.1.1.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio correctivo de unidades vehiculares

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
Chofer de la unidad Reporta la falla de la unidad vehicular al Jefe de

vehicular Taller

Evalua si la falla podria ser corregida en el Area de

2 Jefatura de Taller Taller de la Coordinacién de Limpia

¢Procede?: No, CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 6

¢Procede?: : Si

Requisita el formato de Entrega de Material vy retira
3 Jefatura de Taller del almacén los materiales y refacciones a utilizar, e | Entrega de Materiales
instruye al mecanico su reparacion

Jefatura de Taller Efectta la reparacion de la Unidad

(Mecanico)
¢(Falla reparada?: Si
5 Chofer de la unidad Recibe la unidad reparada,
vehicular CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO
¢Falla reparada?: No
6 Jefatura de Taller Requisita el Formato de Solicitud de y envia al taller Solicitud de Trabajo

asignado con la Unidad vehicular a reparar

Recibe la unidad vehicular y la Solicitud de Trabajo,
7 Taller Asignado requisita su formato interno de Orden de Recepciény | Orden de Recepcion y Entrega de Unidades
Entrega de Unidades

Efecttia el diagndstico de la unidad vehicular y

8 Taller Asignado . . : L
solicita las refacciones y materiales a utilizar

9 Taller Asignado Rqu|s_|ta el formato |ntelr'no Orden de Diagnéstico y Orden dgrDlagnostlco y Suministros de
Suministros de Reparacion Reparaciéon

10 Taller Asignado Efectla la reparacion de la unidad vehicular
Supervisa el trabajo realizado y verifica que las

) refacciones reportadas en la Orden de Diagnéstico y
11 Supervisor

Suministros de Reparacion hayan sido colocadas.

¢Falla reparada?: No,
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 10

¢(Falla reparada?: Si

18
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ACT.
NUM.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

Firma de conformidad en: la Orden de Diagnéstico y Orden de Diagnéstico y Suministros de

12 Supervisor gumlnls_tros de Reparacién y en la Orden de Reparacion y en la Orden de Recepcion
ecepcion

13 Taller Asignado Requisita la bitdcora de reparaciones Bitacora de reparaciones

14 Taller Asignado Prepara la unidad para ser entregada al chofer

Chofer de la unidad Revisa y firma de conformidad en la Orden de
15 vehicular Recepcion y Entrega de Unidades y en la Solicitud de
Trabajo, Retira la Unidad.

Solicitud de Trabajo, Orden de Recepcion y
Entrega de Unidades

Solicitud de Trabajo, Orden de Recepcion y
Entrega de Unidades , Orden de
Diagnéstico y Suministros de Reparacion

Entrega a la Unidad de Enlace Administrativo los 3

16 Taller Asignado formatos debidamente requisitados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Servicio correctivo de unidades veh

CHOFER DE LA UNID
VEHICULAR

0)

Reporta la falla de la unidad
vehicular al Jefe de Taller

®

Recibe la unidad reparada

Revisay firma de
conformidad en la Orden de
Recepciény Entrega de

Unidades y en la Solicitud
de Trabajo. Retira la unidad

iculares

JEFATURA DE TALLER

@

Evalla si la falla podra ser
corregidaen el Area de
Taller de la Coordinacién de
Limpia

Procede?

Requisita el formato de
Entrega de Materiales y
retira del almacén los
materiales y refacciones a
utilizar, e instruye al
mecanico su reparacion

Efectua la reparacion de
la Unidad

Falla
reparada?

Requisita el formato de
Solicitud de Trabajo y envia

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Enlace Administrativo

TALLER ASIGNADO

@

SUPERVISOR

Recibe la Unidad Vehicular
y la Solicitud de Trabajo,
requisita su formato interno

al taller asignado con la
Unidad Vehicular a reparar

Orden de Recepcidény
Entrega de Unidades

Supervisa el trabajo
realizado y verifica que las
refacciones reportadas en
la Orden de Diagnosticoy
Suministros de Reparacién

hayan sido colocadas

v

Efectua el diagnosticode la
unidad vehicular y solicita
las refacciones y materiales
a utilizar

'

Requisita el formato interno
Orden de Diagnosticoy
Suministros de Reparacién

\_,/l/_F—

©,

Falla
reparada?

Firma de conformidad en la
Orden de Diagnosticoy
Suministros de Reparacién

y en la orden de

Efectua la reparacion de la
Unidad

Requisita la bitacora de

A

Recepcion.

reparaciones.

i e———

Prepara la unidad para ser
entregada al chofer.

Entrega a la Unidad de
Enlace Administrativo los 3
formatos debidamente
requisitados.

P e o @

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 1.4

SOLICITUD DE RECURSOS
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA ST !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.4: SOLICITUD DE RECURSOS

Proveer de forma oportuna, los recursos materiales, humanos y
financieros a las areas para el desempefio de sus funciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.4: SOLICITUD DE RECURSOS

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 86
fracciones IV. 126 inciso c), 138 y 139.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos, 249 fraccidén |, 250 inciso a), 79 fracciones |l y IV
Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020, puntos 1y 3.

Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro
Tabasco, punto, 2.5.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MA O DOCUMEN
INICIO

Unidad de Enlace Elabora Cedula de Planeacion y Programacion
1 s : ) A Cedula

Administrativo Presupuestaria correspondiente
2 Unidgql de I_Enlace Tramita ante la Direccién de Programacion Oficio

Administrativo
3 Direccién de Programacion Recibe, revisa y tramita ante cabildo

¢Autoriza?: No
4 Direccién de Programacion Elabora oficio informando que no se autorizan los Oficio
recursos

5 Unld_aq de I_Enlace Recibe oficio, analiza un nuevo planteamiento

Administrativo

¢Autoriza?: Si
. ” ” Elabora oficio de autorizacién y cedulas presupuestarias Oficio, cedulas de modificacion
6 Direccién de Programacion ; ;
correspondientes presupuestaria

7 Unld_aq de I_Enlace Recibe oficio Oficio

Administrativo
8 Unidad de Enlace INICIA PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE

Administrativo MATERIALES O ADJUDICACION DE SERVICIOS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO p. 8

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Recursos

E ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PROGRAMACION

@ INICIO @
Elabora Cedula de Planeacién .| Recibe, revisay tramita
y Programacién Presupuestaria T ante cabildo.
correspondiente

@

No Elabora oficio informando
que no se autorizan los
recursos
Tramita ante la Direccién de
Programacién la, mediante
oficio @ si
Elabora oficio de autorizacion, y
@ cedulas presupuestales
correspondientes
Recibe oficio < S

,

Procedimiento de Materiales y

Servicios
6

Recibe oficio, analiza un nuevo
planteamiento.

T
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CENTRO
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PROCEDIMIENTO 1.5

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA STENTABILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.5: ELABORACION DE ORDEN
DE PAGO

Concluir con el proceso de adquisicion o adjudicacion de servicios que
el Comité de Compras del Municipio de Centro hayan efectuado,
devengando presupuestalmente los programas mediante la
elaboracion de orden de pago.

FUNDAMENTO JURIDICO ~ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.5: ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 86
fracciones Il y IV. 126 inciso c¢), 138 y 139.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 250 inciso a), 79 fracciones I, IV, y VII.
Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020, numerales 7 y 9.

Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro
Tabasco, numerales 2.10, 2.10.1, 2.10.2 y 2.10.3.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Orden de Pago

FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Entrega la documentacion comprobatoria del gasto en original: Factura,
. - . i requisicién, orden de trabajo/servicio, pedido, entrada de almacén, Documentacion

1 Direccién de Administracion AR, ) . .
cotizacion, acta, cuadro comparativo, y contrato segun corresponda el comprobatoria
compromiso adquirido. Asi como archivo XML

2 Unidad de Enlace Revisa que la documentacion sea la correcta y este completa

Administrativo

¢Procede?: No

3 Unidad de Enlace Elabora oficio de devolucién a la Direccién de Administracion. Oficio
Administrativo CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 1
¢Procede?: Si
4 Unld_aq de I_Enlace Se turna a firma del Coordinador la factura Factura
Administrativo
5 Unidad de Enlace Se colocan los sellos correspondientes y escanea la documentacion
Administrativo comprobatoria
6 Unidad de Enlace Se captura la factura en el sistema SEIEN-GOB, para efectuar el
Administrativo devengado correspondiente
7 Unidad de Enlace Se elabora la orden de pago en el SIEN-GOB agregando la
Administrativo documentacion comprobatoria como anexos digitales
8 Un|dgq de I_Enlace Se turna a firma del Coordinador la orden de pago
Administrativo
9 Unidad de Enlace Se imprime el formato de acuse de envio de 6rdenes de pago en el Acuse
Administrativo sistema SIEN-GOB para envio a la Direccion de Programacion
10 Direccién de Programacion Recibe acuse de envio de las 6rdenes de pago en original, para su

tramite correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO p. 8

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Orden de Pago

DIR. DE ADMON. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DIHEEGIol b=

PROGRAMACION

( : Iagl INICIO ) @
Se revisaque la
@ documentacién seala
v correcta y este completa
Envia mediante oficio la y P

documentacién comprobatoria
del gasto: factura, orden de
trabajo/servicio, requisicion,
pedido, entrada de almacén
cotizacién, acta, cuadro
comparativo, y contrato
segun corresponda el No
compromiso adquirido y el @
archivo electrénico XML.

Procede

Elabora oficio de devolucién a

@_ la Direccién de
Administracion.

—— 1

Se turna afirma del
. Se turna a firma del
@ Coordlnadolr la Factura ™ coordinador la orden de pago.
Se colocan los sellos corresp. @ v
y escanea la documentacion Se imprime el formato de
comprobatoria. acuse de enviode érdenes de
pago en el sistema SIEN-GOB

Se captura en el SIEN-GOB, L

la factura para efectuar el

A

devengado correspondiente

Se recibe las ordenes de pago
mediante un listado para su
tramite correspondiente.

Elaboracién de orden de pago
en el SIEN-GOB agregando la
@ documentacion comprobatoria —
como anexo digital.

| oo
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PROCEDIMIENTO 1.6

INCIDENCIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.6: INCIDENCIAS

Recepcionar e integrar las incidencias laborales quincenalmente de
todas las areas que integran la Coordinacién de Limpia y Recoleccién
de Residuos, para enviarlas a la Direccion de Administracion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.6: INCIDENCIAS

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 126
inciso c).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 250 inciso a), 79 fracciones I, IlI, IV y IX.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Incidencias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO

Entrega de forma semanal las listas de asistencia del

1 Areas
personal a su cargo

Listas de asistencia

Unidad de Enlace

Administrativo Recibe y revisa los listados

3 Unidad de Enlace Elabora incidencias previas, asistencia semanal, aplicacion
Administrativo de faltas, actas circunstanciadas
Unidad de Enlace Se elabora oficio y se entrega a la Direccion de .

4 . - o ” Oficio
Administrativo Administracion

5 Direccion de Administracion Elabora nominas Nomina

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO p. 8

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Incidencias

AREA| UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION

® '

Entrega de forma @
semanal las listas de
asistenciadel personal a
su cargo

v

Recibe y revisa los listados

© !

Elaboracién de incidencias
previas, asistencia
semanal, aplicacién de
faltas, actas
circunstanciadas

@

Se elabora oficio y se

entrega a la Direccién de

Administracién.

® |

Elabora Nominas
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PROCEDIMIENTO 1. 7

SOLICITUD DE DIAS

33




g ". ;\\ l"’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
C E N T R O

ENERGIA !\1\ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.7: SOLICITUD DE DIAS

Dar a conocer a la Direccion de Administracion, las ausencias
justificadas del personal adscrito a la Coordinacion de Limpia y
Recolecciéon de Residuos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.7: SOLICITUD DE DIAS

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c¢), 138 y 139.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 250 inciso a), 79 fracciones I, IlI, IV y IX.

34




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos Soélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de dias

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
A Requisita el formato de Solicitud de Dias y entrega los dias | Formato de Solicitud de
1 Area = ) :
Lunes, Miércoles y Viernes Dias
2 Unidad de Enlace Administrativo Recibe y consolida la informacion

Elabora oficios correspondientes y tramita ante la

3 Unidad de Enlace Administrativo Direccién de Administracion

Oficio

4 Direcciéon de Administracion Registra

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO | Z 8202

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de dias

AREA| UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION

K =

Requisita el formato de @
solicitud de diasy entrega
los dias Lunes, Miércoles y

Viernes

Recibe y consolida la
informacién

© ,

Elabora oficios
correspondientes y tramita ante
la Direccién de Administracion

—

\ 4

Registra
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UNIDAD DE PROYECTOS
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PROCEDIMIENTO 2.1

EJECUCION DE PROYECTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1: EJECUCION DE
PROYECTOS

Elaboracion de programas y ejecucion de acciones de forma periddica
que permitan mejorar el servicio de recoleccion y limpieza a vialidades
propias de esta Coordinacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ) ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.1: EJECUCION DE PROYECTOS

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 fracciones | y VI, 250 inciso 1), 255 fraccion lll.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecucion de Proyectos

A FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

1 Unidad de Proyectos Planteamiento del problema de residuos sélidos, en el Municipio de

Centro
2 Unidad de Proyectos Comprender y debatir el tema sefialado
3 Unidad de Proyectos Recopilar |nforma0|on : antecedentes histéricos, web, investigacion de

campo, y demas

¢Cuenta con la informacién necesaria?: No,
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 3
¢Cuenta con la informacion necesaria?: Si
4 Unidad de Proyectos Generar y plasmar hipétesis, ideas y posibles soluciones Hlp(.)teS'S’ !deas Y
posibles soluciones
5 Unidad de Proyectos Desarrollar el proyecto y buscar en profundidad los temas a abarcar Proyecto
6 Unidad de Proyectos Analizar soluciones y discutir la efectuacion
7 Unidad de Proyectos Seleccionar soluciones a desarrollar
¢Analisis completo?: No,
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 5
¢Analisis completo?: SI

Presentacion del proyecto a la Coordinacion de Limpia y Recoleccién de
8 Unidad de Proyectos Residuos Proyecto
9 Unidad de Proyectos Presentacion del proyecto al Presidente Municipal Proyecto
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD

AYUNTAMIENTO 018202

FORMA O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢Aprobado?: No,
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 1

¢Aprobado?: Si

10 Unidad de Proyectos Ejecutar el proyecto con los recursos humanos, materiales autorizados
11 Unidad de Proyectos Dividir y asignar tareas
12 Unidad de Proyectos Evaluar el proyecto

¢Metas alcanzadas? No,
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 11

¢Metas alcanzadas? Si

Publica los resultados haciendo hincapié sobre la importancia de los

13 Unidad de Proyectos .
temas solucionados

Folleto

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO p. 8

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ejecucion de Proyectos

UNIDAD DE PROYECTOS
@ INICIO @
Analizar soluciones y discutir

- — ? Ejecutar el proyecto con los
Planteamiento del problema la efectuacion » recursos humanos, materiales
de residuos solidos, en el autorizados
Municipio de Centro @ v @
@ v Seleccionar soluciones a v
desarrollar
Comprender y debatir el tema Dividir y asignar tareas <

seflalado

@ A 4

Recopilar informacion :
antecedentes histéricos, web,
investigacion de campo, y
demds

@ |

Evaluar el proyecto

¢Andlisis
completo?

Si

v

Presentacion del proyectoa la
Coordinacion de Limpia y

¢Cuenta con

la Recoleccion de Residuos ¢Metas
informacion alcanzadas?
necesaria?

o 1

Presentacion del proyecto al
Presidente Municipal

Publicar los resultados
haciendo hincapié sobre la
importancia de los temas
solucionados

Generar y plasmar hipétesis,
ideas y posibles soluciones

¢Aprobado?

Desarrollar el proyectoy
buscar en profundidad los
temas a abarcar

e

No
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO 3.1

ACTA CIRCUNSTANCIAL POR ACCIDENTE VEHICULAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1: ACTA CIRCUNSTANCIAL
POR ACCIDENTE VEHICULAR

Cumplir a cabalidad con el tramite requerido por las instancias
normativas en el momento de suscitarse un accidente vehicular.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.1: ACTA CIRCUNSTANCIAL POR ACCIDENTE
VEHICULAR

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 250 inciso j), 80 fracciones I, XII.
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CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Acta circunstanciada por accidente vehicular

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

A FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Llamar a la aseguradora y a la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Chofer Coordinacion de Limpia y Recoleccién de Residuos Solidos
Acude al lugar del siniestro y efectia los tramites para garantizar
2 Ajustador o restituir los dafios causados. Emite ticket, asigna nimero de Ticket
siniestro y otorga al chofer.
3 Chofer Informa ala Subcoor.dlnamc_)n de Zona, elaborando un reporte de lo Oficio, copia del ticket
ocurrido y anexa copia del ticket.
Elabora oficio y acta circunstanciada, informando a la Coordinacion Sjﬁ':s T?c(:;lizt Iﬁguﬁiir;%azz’l
4 Subcoordinacién de Zona de Limpia y Recoleccion de Residuos Solidos y a la Unidad de pias: o !
. . chofer, podliza de seguros,
Asuntos Juridicos lo ocurrido : ) L
tarjeta de circulacién.
Recibe documentacion, en caso de existir lesiones, dafios o
5 Unidad de Asuntos Juridicos retencion de vehiculo, realizara las acciones juridicas y
administrativas correspondientes.
Oficio, copias: Ticket, INE,
Tramita ante la Unidad de Enlace Administrativo los recursos | licencia del chofer, pdliza de
6 Unidad de Asuntos Juridicos necesarios para dar seguimiento estricto en su caso de la liberacion | seguros, tarjeta de circulacion,
del vehiculo y su reparacion. original del acta
circunstanciada.
7 Unidad de Asuntos Juridicos Da_ aviso a la Subcoordinacién de Zona para la recepcién de la
Unidad
8 Chofer Recibe la unidad de conformidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Acta circunstanciada por accidente vehicular

CHOFER AJUSTADOR SUBCOORD. DE ZONA UNIDAD DE ASUNTOS

JURIDICOS

Inicio

Llamar a la aseguradora @

(pdliza se localizaen la
guantera de la unidad), y
a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la CLRR.

Recibe el oficio, en caso de
@ existir lesiones, dafios o

retencion de vehiculo
realizara las acciones juridicas
y administrativas
correspondientes.

v

Acude al lugar de siniestro

y efecttia los tramites para
garantizar o restituir los

dafios causados. Emite
ticket, asigna numero de
siniestro y otorga al

© !

chofer.
Tramita ante la Unidad de
@ Enlace Administrativo los
@ recursos necesarios paradar
‘ Elabora oficio informando a segunmlento_estrlct.c? €n su
Inff)rm.ala la laCLRR y a la UAJ o cas9, de la liberacion .d,el
Subcoordinacién de Zona, .| ocurrido y adjunta copias | | vehiculo, y su reparacion.

elaborando un reporte de
lo ocurrido y anexa copia

del ticket, INE, licencia de
chofer, péliza de seguro y

del ticket. tarjeta de circulacion.

v

. . Da aviso a la Subcoordinacion
Recibe la unidad de ... o
. < de Zona para la recepcion de
conformidad. y
la unidad.

( Termina >
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PROCEDIMIENTO 3.2

TRAMITE ANTE TRANSITO'DEL ESTA'DOIFISCALiA PARA LA
LIBERACION DE VEHICULOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA ST !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2: TRAMITE ANTE TRANSITO
DEL ESTADO/FISCALIA PARA LA LIBERACION DE VEHICULOS

Liberacion de la unidad vehicular, cumpliendo con los requisitos
indispensables solicitados por el area normativa.

FUNDAMENTO JURiDICQ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.2: TRAMITE ANTE TRANSITO DEL
ESTADO/FISCALIA PARA LA LIBERACION DE VEHICULOS

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 250 inciso j), 80 fracciones I, XII.
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CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD

AYUNTAM

ENTO 018202

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Asuntos Juridicos

Tramite ante transito del Estado/Fiscalia para la liberacion de vehiculos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Asuntos Juridicos

Solicita ante la Direccién de Administracion la factura y
tarjetas de circulacion originales o certificadas

Factura, tarjeta de circulacion

Unidad de Asuntos Juridicos

Cotiza y elabora oficio solicitando a la Unidad de Enlace
Administrativo los recursos econémicos para efectuar
los pagos respectivos.

Oficio, copa de la cotizacién

Unidad de Enlace Administrativo

Elabora vale, tramita y recibe cheque nominativo

Vale, cheque

Unidad de Asuntos Juridicos

Recibe el cheque respectivo y lo hace efectivo

Cheque

Unidad de Asuntos Juridicos

Acude a la Direccién de Asuntos Juridicos de Transito
del Estadoffiscalia, para acreditar la propiedad y solicitar
la liberacién del vehiculo.

Transito del Estado/Fiscalia

Se elabora convenio para la liberacion del vehiculo u
oficio de liberacion

Convenio u oficio de liberacion

Unidad de Asuntos Juridicos

Acredita la propiedad en el retén y se efectua el pago
correspondiente

Factura

Reten

Revisa factura y recibos de pago en original y se entrega
la unidad vehicular

Unidad de Asuntos Juridicos

Recibe y hace entrega de la unidad recolectora al
usuario

10

Unidad de Asuntos Juridicos

Devuelve factura original y tarjeta de circulacion original
a la Direccion de Administracion

Factura, tarjeta de circulacion

11

Unidad de Asuntos Juridicos

Elabora oficio turnando a la  Unidad de Enlace
Administrativo la factura y documentacién comprobatoria
de los pagos efectuados

Oficio, factura, xml,
documentacién comprobatoria

12

Unidad de Enlace Administrativo

Inicia procedimiento de Elaboracion de Orden de Pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite ante transito del Estado/Fiscalia para la liberacion de vehiculos

UNIDAD DE ENLACE ;
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS TRANSITO/FISCALIA

ADMINISTRATIVO

=D 9 © 9 ® o © o ©®

Solicitar ante I DiFeccion Se acredita la propiedad Elabora vale, tramitay Se elabora convenio para Revisa factura y recibos de
de Administracion la en el reten, y se efectia recibe el cheque la liberacion del vehiculo u pago en original y se
factura y tarjetas de el pago correspondiente nominativo. Oficio de liberacion. entrega la unidad vehicular

circulacién original o

5 cer’(if: :ada& . @ e

Cotiza y elabora oficio Recibe y hace entrega de

solicitandoa la UEA el la unidad de recolectora (¢
recursos econémico para Slusyagio

efectuar los pagos

respectivos.
3

Se devuelve factura
original y tarjeta de
circulacién original a la

Direccion de
@ Administracién
Recibe el cheque \l
respectivo y lo hace

Elabora oficio turnando a @

efectivo i dgiﬁ"l]aeﬁ(:cl:?ny Inicia Procedimiento de
5 - |  Elaboracién de Orden de
comprobatoria de los Basn
Acude a la Direccién de gastos 8

Asuntos Juridicos de

Transito/Fiscalia, para @
acreditar la propiedad y
solicitar la liberacién del
vehiculo

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3.3

PERMISO DE VISTO BUENO PARA CONSTRUCCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA ST !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3: PERMISO DE VISTO
BUENO PARA CONSTRUCCION

Preservar los espacios publicos (camellones, glorietas, calles y
avenidas), evitando la contaminacién por desechos de construccion, a
través de escrito de visto bueno que obligue a los ciudadanos a retirar
y disponer de los desechos por construccion de forma correcta.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.3: PERMISO DE VISTO BUENO PARA
CONSTRUCCION

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 250 inciso j), 80 fracciones | y XV.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Permiso de visto bueno para construccion

FORMA O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Presenta oficio de solicitud de Visto Bueno para
construccion (dos copias del plano con la ubicacion del
depdsito temporal de Residuos Sélidos Urbanos, copia

1 Ciudadana de la factibilidad de uso de suelo, copia del contrato con Oficio de solicitud
la empresa de recoleccion de los residuos, INE)
2 Unidad de Asuntos Juridicos Valida la solicitud
Procede: No,
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 2
Procede: Si
3 Elabora pase de pago a finanzas

Unidad de Asuntos Juridicos Pase de pago a finanzas

Efectia el pago en la ventanilla de la Direcciéon de

4 Ciudadano Fianzas.
5 Ciudadano Entrega comprobante de pago con dos copias Cor_nprobante de pago y dos
copias
6 Unidad de Asuntos Juridicos EIabpra el Visto Bueno Dirigido a la Direccion de Obras | Permiso _d’e Visto Bueno para
Publicas Construccién
7 Ciudadano Recibe documento de Visto Bueno

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA « ENERGIA « SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO | Z 8202

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Permiso de Visto Bueno para Construccion

CIUDADANO UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

@

( INICIO )

A
Presenta oficio de solicitud de Visto
Bueno para construccion (dos
copias del plano con la ubicacién

del deposito temporal de RSU, Procede
@_' copia de la factibilidad de uso de
suelo, copia del contrato con la
empresa de recoleccion de los
residuos, INE)

Valida la solicitud

v

Efectua el pagoen la ventanillade |, Elabora pase de pago a finanzas
la Direccion de Fianzas.
.
Entrega comprobante de pago con Elabora el Visto Bueno Dirigidoa la
dos copias > Direccion de Obras Publicas
.

@

Recibe documento de Visto Bueno. |«

PROCEDIMIENTO
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UNIDAD TECNICA
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PROCEDIMIENTO 4.1

SUPERVISION DEL SERVICIO DE RECOLECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA STENTABILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: SUPERVISION DEL
SERVICIO DE RECOLECCION

Cerciorarse fisicamente que el servicio de recoleccién se efectué de
forma correcta y completa. Efectuar el reporte correspondiente
derivado de los recorridos efectuados con la finalidad de que estos
sean corregidos o atendidos, evitando con ello la acumulacion de los
residuos en la via publica y en consecuencia problemas de salud a los
habitantes del municipio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.1: SUPERVISION DEL SERVICIO DE
RECOLECCION

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c¢), 138, 139, 140, 141 y 142.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 VII, 250 inciso b), 251 fraccién VI .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl bt ol AL UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos Soélidos Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision del servicio de recoleccion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUME
1 INICIO
P Area de Supervisién Elabora programa de supervision, de acuerdo a los Programa de rutas

itinerarios de recoleccién ya establecidos.

3 Unidad Técnica Recibe el programa, y analiza su factibilidad

4 Unidad Técnica Procede: No, CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 1

5 Unidad Técnica Procede: Si

6 Unidad Técnica Distribuye el programa y ordenes de trabajo a los

supervisores de campo

Recibe el programa de recorridos y realiza la

7 Supervisor de Campo supervision de rutas de recoleccion asignadas.
. Elabora reporte de incidencias del recorrido de

8 Supervisor de Campo .
supervision.

9 Area de Supervision Recibe _e! reporte y compara con las incidencias de
recoleccion

10 Area de Supervision Elabora reporte a la Unidad Técnica Reporte

11 Unidad Técnica ¢Se efectud la recoleccion?: No

12 Unidad Técnica Elabora reporte a la Subcoordinacion de Zona Reporte

13 Unidad Técnica ¢ Se efectud la recoleccion?: Si

Elabora informe a la Coordinaciéon de Limpia vy

14 Unidad Técnica Recoleccion de Residuos

Informe

15 TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Supervision del Servicio de Recoleccion

AREA DE SUPERVISION UNIDAD TECNICA SUPERVISOR DE CAMPO

Inicio

Elabora programa de supervision,
de acuerdo a los itinerarios de
recoleccion ya establecidos.

Recibe el programa de recorridos
y realiza la supervision de rutas
de recoleccién asignadas.

.

Recibe el programa, y analiza su
factibilidad

\ 4

No Elabora reporte de incidencias del
Procede o o
recorrido de supervision.

Si

Distribuye el programa y ordenes
e de trabajo a los supervisores de ——

campo

Recibe el reporte y compara con
las incidencias de recoleccion

'

Elabora reporte a la Unidad
Técnica

L Elabora reporte a la

Subcoordinacion de Zona

-

Se efectud la
recoleccion?

Elabora informe a la Coordinacién
de Limpia y Recoleccion de
Residuos

Fin
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PROCEDIMIENTO 4.2

PROGRAMA DE CONCIENTIZACION CIUDADANA EN MATERIA
DE LIMPIA

61




g ". ;\\ l"’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA ST !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2 PROGRAMA DE
CONCIENTIZACION CIUDADANA EN MATERIA DE LIMPIA

Concientizar a la ciudadania en los horarios de recoleccion, evitando
con ello la acumulacion de basura, dar a conocer el reglamento de
limpia, y sus sanciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.2: PROGRAMA DE CONCIENTIZACION
CIUDADANA EN MATERIA DE LIMPIA

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c¢), 138, 139, 140, 141y 142.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 VI, 250 inciso b), 251 fracciones Il.
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl bt ol AL UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos Soélidos Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa de concientizacion ciudadana en materia de limpia

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

1 INICIO

Recepciona la demanda ciudadana via interna o externa de
la colonia, fracc. y/o rancheria donde se solicita la campafia de
concientizacién, y turna al area de Concientizacién y Difusion
de Normatividad.

2 Unidad Técnica Demanda ciudadana

Area de Concientizacién y Difusién de | Clasifica y registra la demanda en base de datos electrénico,

3 Normatividad efectlia el estudio de factibilidad de la campaiia.
4 Area q§ Concientizacion 'y Difusion de Factible: No
Normatividad
5 Area de Concientizacién y Difusién de Elabora memorandum de respuesta negativa y su razon. Memorandum
Normatividad CONECTA CON LA ACTIVIDAD 11
6 Area <_1§ Concientizacion y Difusion de Factible: Si
Normatividad
i e P Elabora programa calendario, contacta con el solicitante para
Area de Concientizacion y Difusion de | . - )
7 informar fecha a efectuarse el programa, elaborara material a | Calendario

Normatividad utilizarse (tripticos y/o lonas)

Realiza la campafia de concientizacion entregando tripticos
8 Supervisor de Campo casa por casa y/o colocacion de lonas seguin sea el caso.
Solicita al demandante constancia de realizacién de campana

9 Supervisor de Campo Elabora reporte de realizacion de la campafa Reporte

Area de Concientizacién y Difusién de

. Elabora informe y actualiza la base de datos. Informe
Normatividad

Recibe el informe, elabora oficio de resultados a la

1 Unidad Técnica Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos. Y archiva.

Reporte

12 TERMIAN PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO
AGUA + ENERGIA « SUSTENTABILIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Unidad Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de concientizacién ciudadana en materia de limpia

) AREA DE CONCIENTIZACION Y DIFUSION DE
UNIDAD TECNICA NORMATIVIDAD SUPERVISOR DE CAMPO

Inicio Clasifica y registra la demanda en Realiza la campafia de
base de datos electronico, efectua concientizacién entregando

"| el estudio de factibilidad de la tripticos casa por casa y/o

Recepciona la demanda campaiia. > colocacion de lonas seguin sea el
ciudadana via interna o externa caso. Solicita al demandante
de la colonia, fracc. y/o rancheria constancia de realizacién de
donde se solicita la campaiia de . campafia
concientizacion , y turna al drea Si
de Concientizacion y Difusion de

Normatividad. A
No Elabora reporte de realizacion de

la campaiia
I

e

Elabora memordndum de
respuesta negativa y su razon.

Elabora programa calendario,
contacta con el solicitante para
informar fecha a efectuarse el
programa, elaborara material a

utilizarse (tripticos y/o lonas)

Recibe el informe, elabora oficio
de resultados a la Coordinacién de
Limpiay Recoleccion de Residuos. |«

Y archiva.

Elabora informe y actualiza la
base de datos.

.
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SUBCOORDINACION DE ZONA
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PROCEDIMIENTO 5.1

ATENCION A LA DEMANDA CIUDADANA.
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.1: ATENCION A LA DEMANDA
CIUDADANA.

Llevar un control de las demandas ciudadanas que son competencia
de la Coordinacién de Limpia captadas por diversos medios y que
luego de ser resueltas debe de ser informado tanto al interesado como
al medio que lo capto.

FUNDAMENTO JURiDICQ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 5.1: ATENCION A LA DEMANDA CIUDADANA.

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c¢), 138 y 139.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 |1, X, 250 incisos c) d), e), f) y g), 252 fraccion |l.
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018202

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subcoordinacion de Zona

Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a la demanda ciudadana.

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO

Recepciona , revisa y registra diariamente la demanda

1 Area de Atencién Ciudadana ciudadana emitida por oficio, teléfono y redes sociales.

Solicitud de oficio

2 Area de Atencién Ciudadana Clasifica y turna a las areas correspondientes. Oficio

3 Unidad responsable Recepciona la demanda ciudadana y analiza.

PROCEDE: SI

Programa su ejecucion. Ejecuta el trabajo solicitado,

4 Unidad responsable . . p P
elabora informe y envia al area de atencién ciudadana

Revisa la respuesta, captura y registra la informacion
en el formato de respuesta y/o en el Sistema
Institucional de Demanda Ciudadana, via internet.
Elabora informe al c. Coordinador y envia respuesta al
area de procedencia o se informa al solicitante via
telefénica.

5 Area de Atencién Ciudadana Oficio de respuesta

PROCEDE: NO

Envia mediante oficio la improcedencia de la demanda
y sus razones

6 Unidad responsable CONECTA CON LA ACTIVIDAD 5.

Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Subcoordinacion de Zona

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a la demanda ciudadana

ATENCION CIUDADANA UNIDAD RESPONSABLE
@ INICIO @

Recepciona, revisa y registra .| Recepciona la demanda ciudadanay
diariamente la demanda ciudadana ' analiza

emitida por oficio, teléfono y redes
sociales.

No
@ Procede

Clasificay turna a las dreas Si
correspondientes. @

Programa su ejecucion. Ejecuta el
trabajo solicitado, elabora informe y
envia al drea de atencion ciudadana.

® !

Revisa la respuesta, capturay
registra la informacionen el
formato de respuesta y/o en el @
Sistema Institucional de Demanda
Ciudadana, via internet. Elabora
informe al c. Coordinador y envia
respuesta al drea de procedencia o
se informa al solicitante via
telefénica.

Envia mediante oficio la
improcedencia de la demanday sus [¢—
razones

A

TERMINA
PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

/(U/\ ENERGIA NW\%H DAD
AYL NTO 2018202

PROCEDIMIENTO 5.2

DISTRIBUCION DIARIA DE RUTAS DE RECOLECCION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA ST !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.2: DISTRIBUCION DIARIA DE
RUTAS DE RECOLECCION.

Distribuir diariamente las rutas de recoleccion a distintos puntos de la
Ciudad. Las rutas de recoleccidon deben ir acompafiadas por una brigada
(un chofer y 4 recolectores). La recoleccion de residuos sélidos en las
distintas colonias debe ser completa en su totalidad.

FUNDAMENTO JURIDICO 'ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 5.2: DISTRIBUCION DIARIA DE RUTAS DE
RECOLECCION.

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c), 138, 139, 140, 141 y 142.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 |, X, 250 incisos c) d), e), f) y g), 252 fraccion |

y I,
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos Subcoordinacion de Zona

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucion diaria de rutas de recoleccion.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Pasa lista de asistencia del personal de base por orden
consecutivo de las rutas establecidas.

Entrega las llaves de las unidades de recoleccion a los
Departamento de Residuos choferes.

Pasa lista de personal de base y eventual.

Asigna unidad y ruta al personal de base y eventual.

Lista de Asistencia

Verifica la salida de la unidad con brigada de recoleccién
completa.

Informa al Area de Atencién Ciudadana las rutas
pendientes.

2 Departamento de Residuos Reporte

Elabora reporte, recaba firma del Subcoordinador de
Recoleccion, clasifica y envia a la Coordinacion de
Limpia y Recoleccion de Residuos, recaba firma de
acuse y archiva.

3 Area de Atencién Ciudadana Reporte

Rutas Pendientes: SI

Las Rutas Pendientes se cubren como apoyo en el turno

4 Departamento de Residuos - e L
siguiente. Inicia nuevamente el procedimiento.

Rutas Pendientes: NO

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos

UNIDAD RESPONSABLE:
Subcoordinacién de Zona

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucion diaria de rutas de recoleccion.

DEPARTAMENTO DE RESIDUOS AREA DE ATENCION CIUDADANA
( INICIO )

v
Pasa lista de asistencia del personal
de base por orden consecutivo de
las rutas establecidas.
Entrega las llaves de las unidades
de recoleccion y a los choferes.
Pasa lista del personal de base y
eventual asigna unidad y ruta al
personal de base y eventual

@

Verifica la salida de la unidad con
brigada de recoleccién completa.
Informa al departamento de

9

Elabora reporte, recaba firma del
Subcoordinador de Recoleccion,
clasifica y envia a la Coordinacion

atencion ciudadana las rutas
pendientes.

@

Las rutas pendientes se cubren

A 4

de Limpiay Recoleccion de
Residuos Solidos, archiva acuse.

Rutas

como apoyo en turno siguiente

pendientes
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UNIDAD DE BARRIDO
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PROCEDIMIENTO 6.1

BARRIDO FIJO
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

ENERGIA !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.1: BARRIDO FIJO

Mantener un programa permanente de barrido en las avenidas
principales, calles, camellones y colonias mayormente transitadas,
disminuyendo con ello la acumulacién de residuos, asi como la
proliferacion de la fauna nociva. Ofreciendo a la ciudadania un espacio
publico digno.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 6.1: BARRIDO FIJO.

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso c), y 139.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 1,1V, XVII 250 inciso h), 254 fracciones | y Il
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Barrido

Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos Soélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido fijo

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO

Acudir al centro de chequeo asignado, en su horario

1 Personal de barrido ’ . ’ Lista de asistencia
establecido para el pase de lista correspondiente
Comunica en caso de haber, actividades incompletas
2 Jefe de chequeo del dia anterior o actividades extra en el tramo
asignado.
3 Personal de barrido Toma sus herramientas asignadas y se dlrlge a su
tramo asignado para efectuar las tareas de barrido.
Acudir al centro de chequeo una vez terminado su
4 Personal de barrido horario de trabajo, y firman su salida Lista de asistencia
5 Supervisor Supervisa que los trabajos de barrido se hayan Informe de incidencias

efectuado de forma completa

¢Trabajo completado? No

Elabora reporte y entrega al jefe del area de chequeo
6 Supervisor para su programaciéon inmediata al dia siguiente. | Reporte
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 3

¢Trabajo completado? Si

Consolida la informacién recabada (metros lineales
barridos, y kilos de basura recolectada) diariamente y

7 Supervisor
P de forma semanal

Reporte diario y semanal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia y Recoleccién de Residuos Unidad de Barrido

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido Fijo

PERSONAL DE BARRIDO JEFE DECHEQUEO SUPERVISOR

-INICIO G
9 @

Acude al centro de chequeo
asignado, en el horario
establecido para el pase de
lista correspondiente

M
©

Supervisa que los trabajos de
barrido se hayan efectuado de
forma completa.

Comunica actividades
incompletas del dia anterior o
actividades extra en el tramo

asignado.

¢ Eltramo a
barrer fue
completado?

Toma su herramientas
asignadas y se dirige a su
tramo asignado para efectuar
las tareas de barrido. @

Elabora reporte y entrega al
jefe de chequeo
correspondiente, para su
programacion inmediata al dia
siguiente.

Acude al centro de chequeo
una vez terminado su horario
de trabajo y firma su salida

@

Consolida la informacion
recabada (metros lineales y
kilos de basura recolectada)

diariamente y de forma
semanal

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 6.2

BARRIDO MOVIL
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
C E N T R O

ENERGIA !\ T \ 3ILIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.1: BARRIDO MOVIL

Efectuar trabajos de limpieza en los lugares de mayor demanda, asi
como preservar y dar mantenimiento general y de conservacion a los
camellones y glorietas de la ciudad.

FUNDAMENTO JURIDICO _ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 5.1: BARRIDO MOVIL.

Ley Organica de los municipios del estado de tabasco, Articulo 126
inciso ¢) y 139.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, Articulos 249 1,1V, XVII 250 inciso h), 254 fracciones | y Il
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Limpia y Recoleccién de Residuos Solidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido movil

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de barrido

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

FORMA O DOCUMENTO

Supervisor de zona

Acuerda con el Titular de la Unidad de Barrido, los
puntos de la ciudad que se van a atender con el barrido
movil en el dia.

Listado de zonas y puntos de la
ciudad a atender en el dia.

2 Superviso de Zona

Solicita las herramientas a requerir en el trabajo
asignado

Listado de material

3 Supervisor de zona

Distribuye las cuadrillas en los puntos asignados

4 Trabajadores de Cuadrilla

Efectta la limpieza del punto asignado (barrido,
despapele, chapeo, desmorre, tala, pintura de
guarniciones)

5 Supervisor de zona

Efectua la supervision de los trabajos realizados por
cuadrilla y retira el material de desecho recolectado,
para depositarlo en el Sitio de Transferencia de
Residuos

¢ Termina la jornada laboral?: Si

6 Supervisor de zona

Traslada al personal de cuadrilla las oficinas de la
Unidad de barrido, firman salida y devuelven al
bodeguero las herramientas.

7 Supervisor de zona

Elabora reporte de actividades, y se entrega al Titular de
la Unidad de Barrido.
CONTINUA CON TERMINA PROCEDIMIENTO

¢ Termina la jornada laboral?: No

¢ Se concluyo la limpieza del punto asignado?: No,
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 4

¢ Se concluyo la limpieza del punto asignado?: Si,

8 Trabajadores de Cuadrilla

Distribuye al personal en las cuadrillas que aun no
terminan su punto asignado.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 4

TERMINA PROCEDIMIENTO

81




R AN oA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Barrido

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido Movil

SUPERVISOR DE ZONA ‘ TRABAJADORES DE CUADRILLA

AS . concluyo la
Unidad de Barrido, los puntos S—
de la ciudad que sevan a Ilmpljer:,del
atender con el barrido mévil en - sip nado?
el dia. 9
a1 0
Solicita las herramientas a Distribuye al personal en las
requerir en el trabajo asignado cuadrillas que aun no terminan Efectua la limpieza del punto

su punto asignado asignado (barrido, despapele,
@\—/‘l/—’— chapeo, desmorre, tala, pintura
de guarniciones

Distribuye las cuadrillas en los
puntos asignados @

Traslada al personal de e
cuadrilla a las oficinas de la
—» Unidad de barrido, firman

salida y devuelven al
@ bodeguero las herramientas.

Efectua la supervision de los @
trabajos realizados por

cudadrillahy retiraI e(l:tr::terial de Elabora reporte de
esechorecoleciado, para actividades, y se entrega al
Titular de la Unidad de Barrido

depositarlo en el Sitio de
Transferencia de Residuos

TERMINA
Termina la PROCEDIMIENTO
e i

jornada
laboral?
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UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
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ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.1: ELABORACION DEL PROGRAMA
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

Contribuir al proceso de actualizacién y perfeccionamiento constante e integral del
marco juridico y regulatorio local.

Incentivar el desarrollo econdmico del municipio, mediante una regulacion de
calidad que promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia
gubernamental, que brinde certeza juridica y que no imponga barreras innecesarias
a la competitividad econdmica y comercial.

Reducir el numero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos Obligados, y/o
requisitos y formatos, asi como cualquier accién de simplificacion que los
particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus obligaciones o la obtencion
de un servicio, privilegiando el uso de herramientas tecnoldgicas.

Promover una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1:
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco articulo
81 fraccién Il y Il

Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco articulos
47,48, 49y 50.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
elaborara el Programa Anual de Mejora Regulatoria incorporando el establecimiento
de acciones para la revision y mejora del marco regulatorio vigente, de esta forma
brindar una mejor atenciéon al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites, el cual se entregara a mas tardar el 31 de diciembre del afio
previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa
(Subdirecciones, Departamentos, o las que apliquen) que
ejecuten tramites y servicios y a las que apliquen alguna
regulacion vigente.

Para revisar el establecimiento de acciones para la revision y
mejora del marco regulatorio vigente, solicitar el diagnéstico y
elaboracion de la programacion que tenga como objeto
promover una mejor atencion al usuario y garantizar claridad
y simplicidad en las regulaciones, tramites y servicios.

Listado de Regulaciones, Tramites
y Servicios.

Coordinacion de Limpia y Recoleccion
de Residuos S¢lidos

Revisa las regulaciones y tramites vigentes y realiza la
propuesta para la modificacion, actualizaciéon o eliminacién de
los mismos, teniendo como objetivo contribuir al proceso de
actualizacion y perfeccionamiento constante e integral del
marco juridico y regulatorio local.

Coordinacion de Limpia y Recoleccion
de Residuos S¢lidos

Elabora informe correspondiente y entrega a la Unidad de
Enlace de Mejora Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para la revision de
las Regulaciones.

Informe de
Regulatorias.

Propuestas

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por las areas
correspondientes, elabora el Programa Anual de Mejora
Regulatoria, el cual debe contar con al menos los siguientes
elementos:

. Un diagnéstico de la regulacion vigente, en cuanto
a su sustento en la legislacion, su claridad y
posibilidad de ser comprendida por el particular; y
los problemas para su observancia;

. Fundamentacién y motivacion;

. Programacion de las regulaciones y tramites por
cada Sujeto Obligado que pretenden ser emitidas,
modificadas o eliminadas en los préximos doce
meses;

. Programacién de los préximos doce meses por
cada Sujeto Obligado sobre la simplificacion de
tramites, funcionario publico responsable y fecha
de conclusion, y;

. Observaciones y comentarios adicionales que se
consideren pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria a mas
tardar el 31 de diciembre del afio previo a su implementacion.

Programa Anual de

Regulatoria.

Mejora

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

E DE MEJORA REGU COORDINACION DE LIMPIA'Y RECOLECCION DE RESIDUOS

SOLIDOS
‘ INICIO >
| O, O

Convoca a todas las areas para la
revision y mejora del marco regulatorio Revisa las regulaciones y
vigente, solicta el diagnéstico vy tramites viaentes.

elaboracion de la programacion.

\ 4

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

¢ Es necesaria la
modificacion,
actualizacion o
eliminacion de
alguna
regulacion?

—l@

Elabora  informe
—— correspondiente y
4 entrega.

\4 ( )

Elabora el Programa

Anual de Mejora
Regulatoria y entrega.

- FIN

Programa  Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.
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PROCEDIMIENTO 7.2

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS
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COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.2: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS

El Catalogo Municipal es la herramienta tecnolégica que compila las Regulaciones,
los Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de otorgar seguridad
juridica, dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el
uso de tecnologias de la informacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.2:
REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIO

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion V, Vly VIII.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 17 fraccion V, VIl y VIII, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29,
30y 31.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacidon con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
se encargara de elaborar, registrar y actualizar el Catalogo Municipal de Tramites,
Servicios y Regulaciones para cuyo efecto deberan inscribir informacion especifica
contenida en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro,
Tabasco. Deberan notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacién a la
informacion inscrita en el Catalogo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que
entre en vigor la disposicion y no podran solicitar requisitos, ni tramites adicionales a
los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en
el mismo, no podran solicitar informacion que ya conste en el Expediente del tramite
0 servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

Registro y actualizacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa
(Subdirecciones, Departamentos, o las que apliquen) que
ejecuten tramites y servicios.

Para revisar y solicitar la compilacion de todas las
Regulaciones, los Tramites y Servicios con que cuenta a su
cargo.

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

Coordinacion de Limpia y Recoleccion de
Residuos Solidos

Revisa las regulaciones vigentes, tramites y servicios que
ejecuten, propone medidas de simplificacion para reducir el
nimero de tramites, plazos de respuesta y/o requisitos y
formatos, asi como cualquier accién de simplificacion que los
particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus
obligaciones o la obtencién de un servicio y realiza la propuesta
para la modificacion, actualizacién o eliminacién de las mismas.

Coordinacién de Limpia y Recoleccion de
Residuos Solidos

Elabora el Catalogo de Tramites y Servicios del area
correspondiente y entrega a la Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para implementar
las medidas de simplificacion.

Cédulas de tramites y
Servicios actualizadas.

4 Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Con base a la informacion obtenida por las areas
correspondientes, compila los datos y realiza la inscripcion del
Catalogo de Regulaciones, el cual debe contener los siguientes
elementos:

. Nombre de la regulacion;
Autoridad o autoridades emisoras;
Fecha de expedicion y, en su caso, de su vigencia;
Fecha de ultima reforma;
Tipo de ordenamiento juridico;
Objeto de la regulacion;
Materia;
Tramites y Servicios relacionados con la regulacion;
Identificacion de fundamentos juridicos para la
realizacion de inspecciones, verificaciones, visitas
domiciliarias, y
. Las demas informaciones que se prevean.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan notificar a
la Autoridad Municipal cualquier modificacion a la informacion
inscrita en el Catélogo, dentro de los diez dias habiles
siguientes a que entre en vigor la disposicién.

Catalogo de Regulaciones.

5 Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Con base a la informaciéon obtenida por las areas
correspondientes, compila los datos y realiza la inscripcion del
Registro de Tramites y Servicios, el cual debe contener los
siguientes elementos:

CONTINUA PROCEDIMIENTO

Catalogo de Tramites vy
Servicios.
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o Nombre y descripcion del Tramite o Servicio;

e Modalidad;

e Fundamento juridico de la existencia del Tramite o Servicio;

e Descripcion con lenguaje claro, sencillo y conciso de los
casos en que debe o puede realizarse el Tramite o Servicio,
asi como el procedimiento que debe llevar a cabo el particular
para su realizacion;

Enumerar y detallar los requisitos; y en caso que existan
requisitos que necesiten alguna firma, validacion,
certificacion, autorizacion o visto bueno de un tercero, se
debera sefalar la persona o empresa que lo emita. En el
supuesto de que el Tramite o Servicio que se esté
inscribiendo incluya como requisitos la realizaciéon de algun
otro adicional, se deberan de precisar plenamente cuales son
estos y sefialar el Sujeto Obligado ante quien se realiza;
Especificar si el Tramite o Servicio debe realizarse o
solicitarse mediante formato, escrito libre, o ambos, y en su
caso por otros medios;

El formato correspondiente y la Ultima fecha de publicacion en
el Periddico Oficial o, en su caso, en el Portal Oficial;

En caso de requerir inspecciéon o verificacion, sefalar el
objetivo de la misma;

Datos de contacto oficial del Sujeto Obligado responsable del
Tramite o Servicio;

Plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el Tramite o
Servicio;

Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su
caso, o la forma de determinar dicho monto, asi como las
alternativas para realizar el pago;

Vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones,
registros y demas resoluciones que se emitan;

Todas las unidades administrativas ante las que se puede
presentar el Tramite o solicitar el Servicio, incluyendo su
domicilio;

Horarios de atencion al publico;

Numeros de teléfono y medios electronicos de comunicacion,
asi como el domicilio y demas datos relativos a cualquier otro
medio que permita el envio de consultas, documentos y
quejas;

Adicional a la informacion anterior, la Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria debe proporcionar a la Autoridad Municipal
la siguiente informacién por cada trdmite inscrito en el
Catalogo:

e Sector econdémico al que pertenece el tramite con base en el
Sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte
(SCIAN);

e Frecuencia mensual de solicitudes y resoluciones del tramite,
y en su caso, frecuencia mensual esperada para los tramites
de nueva creacion, y;

e Numero de funcionarios publicos encargados de resolver el
tramite.

Los Sujetos Obligados no podran solicitar requisitos, ni tramites
adicionales a los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma
distinta a como se establezcan en el mismo, no podran solicitar
informacién que ya conste en el Expediente del tramite o
servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan notificar a
la Autoridad Municipal cualquier modificacion a la informacion
inscrita en el Catalogo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y actualizacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGU COORDINACION DE LlMP?oYu%%CSOLECCION DE RESIDUOS

D o

Convoca a todas las areas para revisar

solicitar la compilacion de las . TP .
éegulaciones los TréFr)nites y Servicios med@las de S|mpl|f|’caf:|on para reducir
! el nuimero de tramites, plazos de

con que cuenta a su cargo. respuesta y/o requisitos y formatos.
Listado de Regulaciones,

Tramites y Servicios.
v @

Revisa las regulaciones, tramites y
servicios que ejecuten, propone

v

Realiza la propuesta para Ila
modificacion, actualizacion o
eliminacion de regulaciones,
tramites y servicios.
@ Elabora el Catélogo de Tramites y
v Servicios del area correspondiente.
Compila los datos y realiza Cédulas de tramites vy
la inscripcién del Catalogo Servicios actualizadas.
de Regulaciones. e
Catalogo de
Regulaciones.
J

SO

Compila los datos y realiza
la inscripcion del Registro
de Tramites y Servicios.

Catalogo de Tramites
y Servicios.

J

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.3: ELABORACION Y PRESENTACION DEL
ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

Garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que
éstas representen la mejor alternativa para atender una problematica especifica a
través de la modificacion, actualizacion o eliminacion de regulaciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.3:
ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco articulo

81 fraccion IV.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con la Unidad Juridica y
las areas que desempeien funciones con base en disposiciones juridicas,
elaboraran el Analisis Impacto Regulatorio con fundamento en los lineamientos que
para tal efecto determine la Autoridad Municipal.

Esta herramienta permite analizar sistematicamente los impactos potenciales de las
regulaciones para la toma de decisiones gubernamentales, fomentando que éstas
sean mas transparentes y racionales.

Los Analisis deben contribuir a que las regulaciones se disefien sobre bases
econdmicas, juridicas y empiricas solidas, asi como promover la seleccion de
alternativas regulatorias cuyos beneficios justifiquen los costos que imponen y que
generen el maximo beneficio neto para la sociedad.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Convoca a la Unidad Juridica y a las areas correspondientes (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios.

Para dar a conocer el proceso de elaboracion del Andlisis de Impacto
Regulatorio que determine la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, y
solicitar el fundamento juridico de los tramites y servicios, los analisis
correspondientes que dan origen a sus cobros, el numero de solicitudes que
presentan por tramite al afio y demas datos que estime la Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria.

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria y Coordinacién de
Limpia y Recoleccion de
Residuos Sélidos

En mesas de trabajo por area, realizan la revision de las regulaciones vigentes,
el andlisis y las propuestas regulatorias que busquen cumplir con los siguientes
propositos:

Generen los mayores beneficios para la sociedad;

Promuevan la coherencia de Politicas Publicas;

Mejoren la coordinacion entre poderes y érdenes de gobierno;

Fortalezcan las condiciones de libre concurrencia y competencia

econémica y que disminuyan los obstaculos al funcionamiento

eficiente de los mercados;

. Impulsen la atencién de situaciones de riesgo mediante
herramientas proporcionales a su impacto esperado, y

. Establezcan medidas que resulten coherentes con apego a los

Derechos Humanos.

En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la Autoridad Municipal
de Mejora Regulatoria para este analisis.

Diagnostico
revision
regulaciones.

de la
de

Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria, la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria y la
Comision Nacional de Mejora
Regulatoria.

Proporcionan las herramientas y esquemas de trabajo para la ejecucion del
Analisis de Impacto Regulatorio dentro de la Unidad Administrativa, en base a
la Programacion que estas autoridades determinen.

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Elabora el Andlisis de Impacto Regulatorio correspondiente, el cual debe
contener por lo menos los siguientes elementos:

. La explicaciéon de la problematica que da origen a la necesidad de
la regulacion y los objetivos que ésta persigue;

CONTINUA PROCEDIMIENTO

. El analisis de las alternativas regulatorias y no regulatorias que son
consideradas para solucionar la problematica, incluyendo la
explicacion del por qué la regulacién propuesta es preferible al resto
de las alternativas;

. El andlisis de los mecanismos y capacidades de implementacion,
verificacion e inspeccion;

. La identificacion y descripcion de los mecanismos, metodologias e
indicadores que seran utilizados para evaluar el logro de los
objetivos de la regulacién, y;

Andlisis de
Regulatorio.

Impacto
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. La descripcion de los esfuerzos de consulta llevados a cabo para
generar la propuesta regulatoria y sus resultados.
5 Autoridad Municipal de Mejora | Se encargara de emitir y entregar un dictamen del Andlisis y del proyecto | Dictamen del Andlisis
Regulatoria respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcién del | de Impacto

Analisis, de las ampliaciones o correcciones al mismo o de los comentarios de Regulatorio.
los expertos a que se refiere el articulo 40, segun corresponda.

El dictamen considerara las opiniones que en su caso reciba la Autoridad
Municipal de los sectores interesados y comprenderd, entre otros aspectos,
una valoracién sobre si se justifican las acciones propuestas en proyecto de
regulacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCIO
REGULATORIA DE RESIDUOS SOLIDOS R'DADRE GUSITPS;ADE MEJORA

INICIO

3

Convoca a la Unidad Juridica
y a las areas

correspondientes que
ejecuten tramites y servicios. @

A\ 4

En mesas de trabajo por area, realizan
la revision de las regulaciones

vigentes.
Diagnéstico de la revision de
regulaciones. v

@ Proporcionan las
herramientas y

esquemas de trabajo
I para la ejecucion del
Andlisis.

Elabora el Andlisis de
Impacto Regulatorio.

Analisis de Impacto
Regulatorio. @

Se encargara de emitir y entregar
un dictamen del Analisis y del
proyecto respectivo.

A

\ 4

Dictamen del
Analisis de
Impacto
Regulatorio.

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.4: ELABORACION Y PRESENTACION DE
LA AGENDA REGULATORIA

La Agenda Regulatoria es un documento que permite formular propuestas de
Regulaciones (Reglamentos, Acuerdos, Disposiciones Normativas) que pretendan
expedir cualquiera de los Sujetos Obligados para resolver una problematica
especifica con el fin de proporcionar una mejor atencion a los ciudadanos en las
gestiones que realice ante el Ayuntamiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.4:
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion IV y V.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 32, 33.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con la Unidad Juridica
elaborara la Agenda Regulatoria y la presentaran en los primeros cinco dias de los
meses de mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los
periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo
respectivamente.

La Agenda Regulatoria debera incluir al menos los siguientes puntos:

Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

Materia sobre la que versara la Regulacion;

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;
Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria, y

Fecha tentativa de presentacion.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y presentacion de la Agenda Regulatoria.

FORMA O

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica o a las éreas
correspondientes (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que, para ejecutar las actividades en el
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria | ambito de su competencia, requieran de Regulacién o | Listado de Regulaciones, Tramites
cuenten con propuestas Regulatorias. y Servicios.

Para revisar el establecimiento de acciones que coadyuven
a la creacién de Regulaciones, en los ambitos de la
Administracion Municipal que carezcan de fundamento
juridico, de este modo permitan resolver una problematica
especifica y para que funcionen de manera correcta las
actividades sociales y econémicas a través de tramites
eficientes.

Elabora un analisis de las problematicas que encuentra en
Coordinacion de Limpia y Recoleccion su area relacionadas con las Regulaciones vigentes o las | Informe de Propuestas
de Residuos Solidos que pretendan ser de nueva creacion y entrega a la Unidad | Regulatorias.

de Enlace de Mejora Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para la revisién
de las propuestas regulatorias.

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por las
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria | areas correspondientes, elabora la Agenda Regulatoria la
cual debe contar con al menos los siguientes elementos: Agenda Regulatoria.

e Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

e Materia sobre la que versara la Regulacion;

e Problematica que se pretende resolver con la
Propuesta Regulatoria;

e Justificacion para emitir la  Propuesta
Regulatoria, y

e Fecha tentativa de presentacion.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria debe presentar
su Agenda Regulatoria ante la Autoridad de Mejora
Regulatoria en los primeros cinco dias de los meses de
mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser
aplicada en los periodos subsecuentes de junio a
noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

La Agenda Regulatoria de cada sujeto obligado debera
informarse al publico la Regulacion que se pretenda emitir
en dichos periodos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y presentacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA Escribe aqui el nombre de las areas que
REGULATORIA cuenten con regulaciones.

L O ©

Convoca a la Unidad Juridica o a las
areas correspondientes Elabora un andlisis de las
(Subdirecciones, Departamentos, o las problematicas que encuentra en su
que apliquen) que, para ejecutar las »| area relacionadas con las
actividades en el éambito de su Regulaciones vigentes o las que
competencia, requieran de Regulacion o pretendan ser de nueva creacion.
cuenten con propuestas Regulatorias.
prop 9 Informe de
Listado de  Regulaciones, Propuestas
Tramites y Servicios. w

O

Con base en el andlisis y propuestas
obtenidas por las areas
correspondientes, elabora la
Agenda Regulatoria.

A

Agenda
Regulatoria.

e

FIN

101




QY U n‘\‘o"’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

CENTRO

/(U/\ ENERGIA NW\?H D ’\L
AYL NTO 2018+ 2C

PROCEDIMIENTO 7.5

INTEGRACION DEL PADRON MUNICIPAL DE INSPECTORES Y
VERIFICADORES
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.5: INTEGRACION DEL PADRON
MUNICIPAL DE INSPECTORES Y VERIFICADORES

Inscribir a todos los Sujetos Obligados que realicen actos de inspeccion y
verificacion en el ambito municipal. Son objeto de la verificacion o inspeccion los
documentos, bienes, lugares o establecimientos donde se desarrollen actividades
o presten servicios siempre que dichas diligencias estén reguladas por una Ley o
reglamento de caracter administrativo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.5:
INTEGRACION DEL PADRON MUNICIPAL DE INSPECTORES Y

VERIFICADORES

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccién V, VIII.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 65, 70, 71, 72,73, 74 y 75.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria se encargara de inscribir, modificar y
actualizar mensualmente en un formato especifico, a todos los Sujetos Obligados de
la Unidad Administrativa que desempenen actos de inspeccién, verificacion y visitas
domiciliarias. Este documento sera de caracter vinculante e informativo para la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

Dicho formato debera contener la siguiente informacion:

Nombre completo y cargo;

Area administrativa y dependencia a la que pertenece;
Nombre y cargo del jefe inmediato;

Horarios de atencion y servicio;

Fotografia;

Vigencia de cargo;

Materia y giro de inspeccion o verificacion, y
Domicilio, numero de teléfono y correo electronico.

ONO PR WN =
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Integracion del Padron Municipal de Inspectores y Verificadores.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Convoca a todas las éreas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que realicen actos de inspeccion,
verificacion y visitas domiciliarias.

Para solicitar la elaboracion del Padron de
Inspectores y Verificadores a través del formato que
proporcione la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria.

Formato del Padrén de Inspectores
y Verificadores.

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de
Residuos Sdlidos

Elabora el Padrén de Inspectores y Verificadores y
entrega a la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria;
el cual debe contener por lo menos, los siguientes
datos:

. Nombre completo y cargo;

Area administrativa y dependencia a la

que pertenece;

Nombre y cargo del jefe inmediato;

Horarios de atencion y servicio;

Fotografia;

Vigencia de cargo;

Materia y giro de inspeccién o

verificacion, y

. Domicilio, numero de teléfono y correo
electronico.

Padroén de
Verificadores.

Inspectores y

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Integra e inscribe el Padron de Inspectores y
Verificadores de la Unidad Administrativa ante la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, en base a
los datos proporcionados por las diferentes areas.

Debera notificar a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria cualquier modificacién a la informacion
inscrita en el Padron de Inspectores y Verificadores,
dentro de los diez dias habiles siguientes a que
ocurra la modificacién y la legalidad y el contenido de
la informacién seran de su estricta responsabilidad.

Ningun funcionario publico podra llevar a cabo actos
de inspeccion o verificacion si no se encuentra
debidamente inscrito en el Padrén de Inspectores y
Verificadores.

Inscripcién del Padrén de
Inspectores y Verificadores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion del Padron Municipal de Inspectores y Verificadores.

COORDINACION DE LIMPIAY RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

[ © o

Convoca a todas las areas de la Unidad

Administrativa (Subdirecciones, Elabora el Padron de

Departamentos, o las que apliquen) que »1 Inspectores y Verificadores de

realicen actos de inspeccion, verificacion su area.

y visitas domiciliarias. Padron de
Formato del Padron de Inspectores y
Inspectores y Verificadores. ﬂm—adm}—_

O

Integra e inscribe el Padron de
Inspectores y Verificadores de la |«
Unidad Administrativa.

Inscripcién del Padron de
Inspectores y
Verificadores.

\/—-

FIN
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VERIFICACIONES Y VISITAS DOMICILIARIAS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.6: INSCRIPCION DEL CATALOGO
MUNICIPAL DE INSPECCIONES, VERIFICACIONES Y VISITAS
DOMICILIARIAS

Establecer un documento que contenga los principios y disposiciones normativas
con que se ejecutaran las inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias. De
esta forma, los Sujetos Obligados no podran aplicar inspecciones o verificaciones
adicionales a los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se
establezcan en el mismo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.6:
INSCRIPCION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE INSPECCIONES,
VERIFICACIONES Y VISITAS DOMICILIARIAS

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion V, VIII.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 65, 66, 67, 68, 69 y 70.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las areas que
desemperfien actos de inspeccion, verificacion y visitas domiciliarias se encargara de
inscribir en el Catalogo Municipal los tipos de inspecciones y verificaciones que se
ejecuten en la Unidad Administrativa, dichos actos deben contar con una serie de
requisitos establecidos en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de
Centro, Tabasco.

107




CENTRO

AGUA «» ENERGIA + SUSTENTABILIDAD
AYUNTAMIENTO 20

018202

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

Inscripcion del Catalogo Municipal de Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias.

. FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Convoca a todas las éreas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que realicen actos de inspeccion,
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria verificacion y visitas domiciliarias. Disposicion  administrativa que
determine la Autoridad Municipal
Para solicitar la elaboracion del Catalogo de | 4o Mejora Regulatoria.
Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias
1 que se realicen en la Unidad Administrativa, en base
a la disposicion administrativa que prevea la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
También solicita la actualizacién de los formatos de
las actas de inspeccion y verificacion.
Coordinacion de Limpia y Recolecciéon de Elabora el Catalogo de Inspecciones, Verificaciones y | Catalogo de Inspecciones,
Residuos Sélidos Visitas Domiciliarias y entrega a la Unidad de Enlace | Verificaciones y Visitas
de Mejora Regulatoria. Domiciliarias.
Todas las inspecciones o verificaciones deberan
cumplir con los siguientes principios:
. Previo a la ejecucién de la vista de
verificacion o inspeccién, los servidores
publicos que tengan a su cargo el
desarrollo de la misma se identificaran
con documento oficial, con fotografia que
los acredite como tales, y dejaran un
tanto en original de la orden de visita
2 dictada para ese efecto a los titulares de
los bienes muebles o lugares a verificar, o
a sus representantes legales;
. Durante la inspeccién o verificacion no
podra solicitarse a los usuarios ningin
requisito, formato o tramite adicional,
siempre y cuando no se trate de un caso
especial o extraordinario, para cuyo caso
se dispondrda a los ordenamientos
aplicables;
. No se realizard ningln cobro, pago o
contraprestacion durante la inspeccion o
verificacién.
Realiza la actualizacién de los formatos de las Actas
Coordinacion de Limpia y Recolecciéon de de Inspeccion y Verificacion que, en base a las | Formatos de las Actas de
Residuos Sélidos disposiciones del Reglamento Municipal de Mejora | Inspeccién y Verificacion
Regulatoria para el Municipio de Centro Tabasco, se | gctyalizados.
3 debe constar como minimo con:
. Nombre, denominacion o razén social del
visitado;
. Hora, dia, mes y afio en que se inicia y
concluye la diligencia;
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. Calle, numero y poblacién o colonia en
donde se encuentre ubicado el lugar en
que se practique la visita;
. En su caso, el numero y fecha del oficio
de comision que motivo la diligencia;
. Datos generales de la persona con quien
se entiende la diligencia, asi como la
mencion del documento con el que se
identifique; de igual forma el cargo de
dicha persona;
. Datos relativos a la actuacion, incluyendo
el fundamento legal en que se basé la
verificacion o inspeccion;
. Declaracién del visitado, si asi desea
hacerlo;
. En el caso de inspecciones, asentar en
forma clara y precisa que se le dio debido
cumplimiento conforme a lo sefialado de
este ordenamiento legal;
. Nombre, firma y datos de los documentos
con los que se identifiquen, quienes
intervinieron en la diligencia, incluyendo
las de los verificadores o inspectores y
otras autoridades que hayan concurrido,
del visitado; asi como las de los testigos
de asistencia, y
. Las causas por las cuales el visitado, su
representante legal con la que se
entendid la diligencia, se neg6 a firmar si
es que tuvo lugar dicho supuesto.
Integra e inscribe el Catalogo Inspecciones, | Inscripcion del Catalogo de
Verificaciones y Visitas Domiciliarias de la Unidad | Inspecciones, Verificaciones vy
4 Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria Administrativa, ante la Autoridad Municipal de Mejora | Visitas Domiciliarias.
Regulatoria, en base a los datos proporcionados por
las diferentes areas.
Debera notificar a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria cualquier modificaciéon a la informacion
inscrita en el Catalogo Inspecciones, Verificaciones y
Visitas Domiciliarias.
5 Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria Remite los formatos de las Actas de Inspeccion y
Verificacion actualizados a la Autoridad Municipal de | Formatos de las Actas de
Mejora Regulatoria. Inspeccién y Verificacion
actualizados.
Debera notificar a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria cualquier modificacién a la informacion
inscrita en el Catalogo Inspecciones, Verificaciones y
Visitas Domiciliarias.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion del Catalogo Municipal de Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias.

UNIDAD DE E E DE MEJORA REGULATORIA COORDINACION DE LIMPIéAOYLlI;EO%OLECCION DE RESIDUOS

[ © o

Convoca a todas las areas de la Unidad

Administrativa (Subdirecciones, Elabora el Catalogo de

Departamentos, o las que apliquen) que »| Inspecciones, Verificaciones y

realicen actos de inspeccion, verificacion Visitas Domiciliarias.

y visitas dorpiciliari ; X

Catalogo de Inspecciones,

Disposiciéon administrativa que Verificaciones y Visitas
determine la Autoridad Municipal Domiciliarias.

de Mejora Regulatoria.

O

Realiza la actualizacién de los
formatos de las Actas de

@ Inspeccidn y Verificacion.

A 4 Formatos de las Actas de
X . ; Inspeccion y Verificacion

Integra e inscribe el Catalogo actualizados.

Inspecciones, Verificaciones y

Visitas Domiciliarias de la
Unidad Administrativa.
Catalogo de Inspecciones,
Verificaciones y Visitas
Domiciliarias.

IO

Remite los formatos de las
Actas de Inspeccion y
Verificacion actualizados a la
Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria.

Formatos de las Actas de
Inspeccién 'y Verificacion
actualizados.

FIN
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