CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

Manual de Organizacion de la
Coordinacion de Limpia y Recoleccion de
Residuos Sdlidos

Reviso Autoriza/Registra

7z ’

Elaboro

; {///ﬂ/

Lic. JuanYes 2 menez
Coordinador de‘Limpiay Lastra

Recoleccion de Residuos Sélidos Coordinador de Modernizacion Director de Administracion
e Innovacion

Emilio Francisco Alvarez

villahermosa.gob.mx



CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Limpia y Recoleccidn de Residuos

HONESTIDAD Y RESULTADOS sélidos
2021-2024
indice

B e ol e e e R SUMCRR . SN .. SN RRURS  GL OS.. SOSRNEIN 1 .0 . ... A 3
Il OBJETIVO DEL MANUAL ......oouiiuieeeetiteteeseesssesesacsesssssssesesssssnsnsassssssssssssesesssesesasasssesesssssssssssssssssssesesesesesesssnes 4
L ARDC AUBRIDICT .. ieeensprililies ieyeinminanesfasibigote: Sibiboninsd oiblesiom it oo Ry s s et oo P 5
IV. ANTECEDENTES HISTORICOS ......ocooooiieieiececieeeeeesseeseesssssssasssssseessssesaessssassasassssasssssssssssssnsssnsesessasassaee 6
B MBION .i....coviicnneasasssesssnsorssmssissrssansas sosssmsiansarsssusdhsstasvssssobpsmssinsuagiinssssinsdpabycsbnssssass ssnonanibanssassnusfosussondosmorasssss 7
W BRION ..o rmiissiinssonsaossemirmmiise ittt b rsesitimemdseendisisisasess 7
B MREDRER .. ... isesmger Dbl enorieeibinsiaihirgbsiebnn o kintsfass i gumsbinti RS SRS e otsfinmmninmem i piSSS LR I 7
VI, OBJETIVO GENERAL .......oveviiceeieisscissesesstesssesssssssssasssssssassssssssssssssnsssssssssnsassssssessssssssssssssnsnsasnssssnsssnsseans 7
B OBIETIVO ESPECHFICD. i uusssicssiivesiiampirssssarsersassininssissasssmsassusssymmarsasasassssssosinsnsipidpasssrsssssssrbhnassihvsssnsioniiores 7
X. 3 ESTRUCTURA ORGAMICA ... ke crrireacaevesersssaserssessrossassessasasessisssrenssssensssnsasasssassissiisssmasasamsassimadiiisss ssnersiss 8
XE JORGANIGRAMA ........coconiiiseisiisissmssionsessssssissassitbossssonsssssassissssisye@iiornars sosessssssessssssasssessasnassoninionipapisassensss 9
RH.  ATRIBUCHONES ...o.ev: comriiimmsiimfinspsimsissinsesssessiinsi soomsbagatileness consilitpmenieatams onsssssntiii dussrascies buibliliigpbssrinss 10
XN PERFILDE PUBTIIIS .. it e oeemencsibit conglecensis imunons s St i il o astish aina i i s i e 18




f“ ENTRO MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos

HONESTIDAD Y RESULTADOS Solidos
2021-2024

. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Coordinacién de Limpia, y Recoleccion de
Residuos Sélidos tiene como propdsito dar a conocer las funciones, lineas de mando, de
comunicacion y la estructura dentro de la Administracion Puablica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién vy
consulta, en todas las areas que conforman este organismo.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Coordinacién de
Limpia y Recolecciéon de Residuos Sdlidos, con la finalidad de coadyuvar a su integracion,
a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su drea. También es un
medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa. Su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos
que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de
mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que
le permitiran visualizar el contexto que regira su actuacion y la de sus compafieros en el
logro de los objetivos que le sefala la alta direccién.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada
afio, o en su caso, cuando se pretenda realizar algun cambio o modificacién orgénica y/o
funcional al interior de la organizacidn.

Toda propuesta de cambio o modificacién organica y/o funcional debera ser remitida a
la Coordinacién de Modernizacién e Innovacidén Municipal, para revisién, andlisis,
evaluacién y emisién de propuestas idéneas.

Por lo que cada una de las dreas que integran la Administracién Publica Municipal,
deberan aportar a la misma la informacién necesaria para este propdsito. ‘@\
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DE CENTRO 2021-2024

Il. OBIJETIVO DEL MANUAL

Garantizar la permanente y sélida coordinaciéon del personal que integra la Coordinacion
de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos, asi como el seguimiento puntual de sus
politicas, para que éstas se orienten siempre a consolidar una administracion eficaz y
enfocada a resultados; permitiendo de esta forma realizar su gestion de manera
coordinada, eficaz y orientada a resultados que impacten directamente en beneficio de
la poblacion.

Asi mismo, este manual pretende concientizar la importancia de los servicios de
limpieza, recoleccién, traslado y disposicion final de residuos sélidos que son
competencia de esta Coordinacion, y que la trascendencia de estas sirvan como
termémetro para saber si el Gobierno cumple o no con la tarea de ofrecer
satisfactoriamente los servicios a la Ciudadania.
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lil.  MARCO JURIDICO

La Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos, se respalda en el siguiente
marco normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 05-11-1917 y sus Reformas.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. P.O. 5-1V-1919 y sus
Reformas.

LEYES:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Amparo.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Justicia Administrativa.

Ley Reglamentaria de la Fraccién IV del Articulo 7 de la Constitucidn Politica del
Estado de Tabasco.

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.

REGLAMENTOS:

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro
e Reglamento de la Coordinacion de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos.

. !
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

El dia 4 de septiembre de 2021, en el suplemento: Epoca 7A, Edicién 5159 del Periédico
Oficial del Estado Libre y Soberano de Tabasco, se publica el acuerdo por el que se crea
el érgano desconcentrado de la Administracion Publica Municipal denominado
“Coordinacion de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos” del Municipio de Centro,
Tabasco, misma que actuara con personalidad juridica propia con autonomia técnica y
funcional ejerciendo las atribuciones y funciones en materia de limpia y recoleccién de
residuos solidos.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinaciéon de Limpia y
Recoleccion de Residuos Sélidos se auxiliard con la siguiente estructura organica:

a) Subcoordinacion de Recoleccidn
b) Subcoordinacién de Barrido

c) Unidad de Enlace Administrativo
d) Unidad Técnica y de Proyectos
e) Unidad de asuntos juridicos
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V. MISION

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de
Centro, brindando adecuadamente los servicios de limpia, recoleccion domiciliaria de
residuos sdlidos urbanos, utilizando eficientemente los recursos disponibles; y
fomentando a la vez en los ciudadanos la cultura de la limpieza.

VI. VISION

Consolidar el servicio de limpieza y recoleccién de residuos sélidos urbanos de calidad,
a fin de ubicar al municipio de Centro dentro de los mas limpios del Estado y del Pais,
fortaleciendo de este modo el desarrollo sustentable de los mismos.

VII. VALORES
Bien comun, participacidn, espiritu de servicio, trabajo en equipo, calidad, eficacia,
respeto, honradez y honestidad, transparencia, en el desempefio de todas y cada una
de las funciones de esta Coordinacion.

Vill. OBIJETIVO GENERAL

La Coordinacién de Limpia y Recolecciéon de Residuos Sdlidos tiene como objetivo
general el garantizar una buena imagen e higiene del Municipio de Centro, de manera
uniforme y continua con la participacién ciudadana, creando con ello una cultura de
limpieza.

IX. OBIJETIVO ESPECIFICO

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados, coordinando la aplicacién de los mismos para que con éstos se logre contar
con la infraestructura necesaria para lograr las metas de limpieza y conservacién de los
activos del municipio y el bienestar de la sociedad; garantizando la eficacia y viabilidad
que permitan encontrar opciones inteligentes con respuestas originales y oportunas a
los problemas cotidianos que aquejan a la Ciudad y sus aIrededorAes%

S
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

1. coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos Sélidos
2. Subcoordinacién de Recoleccion
2.1 Area para el Turno Matutino
2.2 Area para el Turno Vespertino — Nocturno
2.3 Area para las Zonas Foréneas
3. Subcoordinacion de Barrido
3.1 Area de Barrido Fijo
3.2 Area de Barrido Mévil
4. Unidad de Enlace Administrativo
5. Unidad Técnica y de Proyectos

6. Unidad de Asuntos Juridicos
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Xl. ORGANIGRAMA

Coordinacionde Limpia y
Recoleccion de Residuos Solidos

Subcoordinacion de Subcoordinacion de
Recoleccion Barrido
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Xll. ATRIBUCIONES
Coordinador

De acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del Reglamento de la Coordinacién de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos, del articulo 272 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, tiene entre otras, las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Supervisar el servicio publico de limpia y ordenar que se realicen las actividades que estime
necesarias para mejorar y optimizar ese servicio.

Il.  Elaborary presentar a consideracién del Presidente Municipal, los proyectos de programas y
normas resefiados en el articulo 7 del Reglamento de la Coordinacién de Limpia y Recoleccién
de Residuos Sélidos.

IIl.  Proponer al Presidente Municipal sitios adecuados para instalar y operar las estaciones de
transferencias, sitios de tratamiento y los rellenos sanitarios.

IV.  Elaborar, actualizar y difundir los inventarios de generacion de residuos sélidos urbanos.

V. Elaborary mantener actualizados inventarios de tiraderos de residuos sélidos urbanos o sitios
donde se abandonen clandestinamente éstos, precisando los datos relativos a su ubicacion,
origen, caracteristicas y demas elementos que sean utiles para desarrollar medidas
tendientes a evitar o reducir riesgos.

VI.  Elaborar, actualizar y difundir el Diagnostico Basico para la Gestion Integral de los Residuos
Sélidos Urbanos, que deberé contener el estudio que considera la cantidad y composicién de
los residuos, asi como la infraestructura para manejarlos integralmente.

VIl.  Elaborar y actualizar el registro de grandes y pequefios generadores de residuos sélidos
urbanos.
VIIl.  Presentar, dentro del plazo que le indique el Presidente Municipal, su programa anual de

trabajo, para que de ser aprobado se asignen los recursos en el presupuesto de egresos y
rendir un informe mensual de las actividades desarrolladas.

IX. Proponery aprobar el disefio y la ubicacién de los contenedores.

X.  Verificar e inspeccionar el buen funcionamiento de las estaciones de transferencia, sitios de
tratamiento y de disposicion final de los residuos sélidos urbanos.

Xl.  Elaborar y difundir informes periddicos, sobre los aspectos relevantes contenidos en el
Sistema de Informacién sobre la Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos.
Xll.  Cumplir con las obligaciones que le impone el Reglamento de la Coordinacién de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sdlidos.
Xlll.  Aprobar previo acuerdo con el Presidente Municipal, los programas de capacitacién para el
personal operativo de la Coordinacion. &

&

.;10
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XIV.  Proponer los programas de trabajo y proyectos ejecutivos necesarios para cumplir con la
prestacion del servicio publico de limpia, asi como los cambios que la experiencia o |a practica
recomienden.

XV.  Prestar el servicio publico de limpia en forma organizada y con apego al programa de trabajo
y proyectos autorizados.

XVI.  Realizar los estudios y determinar la zonificacién de las areas urbanas del municipio, para la
creacién, modificacién o ampliacién de las rutas de servicio, asi como difundir rutas y
frecuencias de la prestacion de recolecciéon de residuos sélidos urbanos y cumplir con ella.

XVII.  Instalar y dar mantenimiento a los contenedores propiedad del Ayuntamiento.

XVIII.  Organizar y realizar el aseo de calles y camellones.

XIX.  Vigilar en coordinacién con autoridades estatales y municipales para evitar que se tiren,
derramen, depositen o acumulen residuos en la via publica o en lugares prohibidos.

XX.  Instrumentar las medidas necesarias para que los particulares cumplan las disposiciones
emitidas en relacién con la separacién de residuos sélidos urbanos.

XXI.  Fomentary en su caso, realizar actividades de reduccién de fuentes, separacion, reutilizacion,
reciclaje, coprocesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico de residuos
sélidos urbanos.

XXIl.  Determinar la vialidad del tratamiento de los residuos sélidos urbanos y autorizar su acopio
y transformacién.
XXIl.  Formular planes de manejo para los residuos que contengan materiales peligrosos.

XXIV.  Integrar el Sistema de Informacién sobre la Gestidn Integral de Residuos Sélidos Urbanos,
qgue contendra la informacion relativa a la situacién local, los inventarios de residuos
generados, la infraestructura disponible para su manejo y las disposiciones juridicas
aplicables a su regulacién y control y remitirla al Sistema Nacional de Informacién Ambiental
y Recursos Naturales.

XXV.  Aplicar las NOM conforme a los lineamientos que en su caso expida el Ayuntamiento, para la
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos urbanos, asi
como las referentes a los residuos peligrosos cuya recoleccién corresponda.

XXVI.  Presentar dentro del plazo que ésta le indique, su programa anual de trabajo y rendir un
informe mensual de las actividades desarrolladas.
XXVII.  Ejecutar los programas que en ejercicio de la atribucion sefialadas en el articulo 7 apruebe el
Ayuntamiento.
XXVIII.  Autorizar las unidades motrices de los particulares, para que realicen en ellas la entrega de

los residuos sélidos urbanos que generen y llevar un registro de dichas autorizaciones.

XXIX.  Operar las estaciones de transferencia, sitios de tratamiento y de disposicién final de residuos
solidos urbanos.

XXX.  Supervisar que las empresas concesionarias o particulares con los que se contrate el servicio
publico de limpia, cumplan con las obligaciones impuestas en el titulo de concesién o &
contrato.
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XXXI. Atender y resolver las quejas que se generen en relacion al servicio.
XXXII. Proponer los programas de capacitacion para su personal operativo y ejecutarlos en su caso.
XXXII.  Otorgar permisos a los prestadores de servicio particular, para el acceso a la estacién de

transferencia y depositar los residuos sélidos recolectados en el Municipio de Centro, previo
pago de derechos.

XXXIV.  Elaborar un Padrén Unico para Prestadores de Servicio de Recoleccién de Residuos, con la
finalidad de llevar un control, de quienes cuentan con autorizacién para dicha actividad.

XXXV.  Prestar por si o a través de terceros, el servicio publico de limpia, recoleccién, traslado,
tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos urbanos.

XXXVI.  Prestar previo pago de los derechos respectivos, el servicio publico de limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicién final, si asi lo requieren los pequefios y grandes

generadores.

XXXVIl.  Realizar la supervision a los prestadores de servicio, vigilando que cumplan con lineamientos
establecidos en este reglamento y autoridades sanitarias.

XXXVIIl.  Realizar supervision en las construcciones u obras verificando el almacenamiento temporal

de los residuos sélidos, debiendo emitir constancia o visto bueno, previo pago de derechos
correspondientes.
XXXIX.  Prevenir y erradicar la existencia de tiraderos clandestinos a cielo abierto o sitios no
controlados de disposicion final de residuos sélidos urbanos, asi como sancionar a los duefios
y responsables de los mismos.
XL.  Realizar campafias, programas y difundir entre la poblacién practicas de separacion,
reutilizacion y reciclaje de residuos.

XLI.  Imponer las sanciones que correspondan por violaciones o incumplimiento al Reglamento de
la Coordinacién de Limpia.
XLIl.  Las que le sefiale el Presidente Municipal y demas disposiciones aplicables.

Subcoordinador de Recoleccion

De acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del Reglamento de la Coordinacién de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos, del articulo 274 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, tiene entre otras, las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Organizar al personal, vehiculos recolectores, asi como las rutas del servicio de recoleccién.

Il.  Vigilar que los trabajos de recoleccidn por rutas se ejecuten eficaz y eficientemente.

lll.  Reportar las incidencias del dia.

IV.  Reportar diariamente las actividades concluidas.

V. Informar diariamente la cantidad'en toneladas o kilos de residuos sélidos recolectados por cada

unidad automotriz recolectora.

VI.  Organizar rutas extraordinarias por causa de fuerza mayor o caso fortuito.

VII.  Llevar registro y control diario del suministro de combustible a los vehiculos recolectores.
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VIIl.  Las demas que encomiende el Coordinador.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Subcoordinador de Recoleccién, podra proponer un
responsable que sera designado por el Titular de la Coordinacidn, para las siguientes areas:

-Area para el turno matutino
-Area para el turno vespertino — nocturno
-Area para las zonas foraneas

Subcoordinador de Barrido

De acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del Reglamento de la Coordinacion de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos, del articulo 275 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, tiene entre otras, las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Organizar al personal, designando areas, rutas, tramos, para efectuar la limpieza, despolve,
despdpele, raspado de guarniciones, chapeo de areas verdes y vias publicas.
Il.  Supervisary ejecutar trabajos de limpieza correspondientes al area, ya sea barrido, despolve,
despapele, raspado de guarniciones, chapeo de dreas verdes y vias publicas,
Ill.  Organizar el barrido mecdnico en las avenidas principales de la ciudad.
IV.  Supervisar que se realice el barrido en las dreas, rutas o tramos asignados.
V. Reportar las incidencias del dia.
VI.  Recibir, resguardar y distribuir el material o utensilios de trabajo.
VII.  Informar diariamente las actividades realizadas.
VII.  Informar diariamente la cantidad de residuos sélidos recolectados.
IX.  Organizar rutas extraordinarias por causa de fuerza mayoro caso fortuito.
X.  Vigilar y controlar el suministro de combustible a los vehiculos asignados.
Xl.  Las demds que encomiende el Coordinador.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Subcoordinador de Barrido, podra proponer un responsable
que sera designado por el Titular de la Coordinacién, para las siguientes areas:

-Area de barrido fijo.
-Area de barrido mévil.
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Unidad de Enlace Administrativo

De acuerdo a lo establecido en el articulo 87 y 276 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, asi como el articulo 10 del Reglamento de la Coordinacién de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos, el Titular de la Unidad de Enlace Administrativo, ejercera entre otras,
las siguientes funciones:

VL.

Vil.

VIil.

XI.

XIl.

X1,
XIV.

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos;

Administrar, registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y
transferencias liquidas de las partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la
dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;

Fugir de enlace entre el drea de adscripcion y las direcciones de Administracion,
Programacion y Finanzas; :

Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del drea de adscripcion, para u éptimo funcionamiento;

Proponer a la persona titular la actualizacidon del manual de organizacién y procedimientos
de la unidad administrativa; asi como coordinar la elaboracion d ellos diversos programas,
proyectos y manuales administrativos del drea de su adscripcion;

Elaborar, en coordinacién con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de
egresos del area de su adscripcion;

Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas
de Ayuntamiento;

Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la
organizacion de los archivos de tramite y de concentracion;

Coadyuvar con la Direccion de Administracion en el proceso quincenal de la némina,
informando oportunamente los movimientos e incidencias del personal escrito-a la
dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;

Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversion, en coordinacién con
la Direccién de Programacion;

Cumplir las ‘disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la
administracién publica municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;
Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de la
dependencia, érgano desconcentrado o unidad de su adscripcion, y observar las normas,
politicas y directrices de transparencia y rendicion de cuentas, proteccién de datos
personales y administracion documental.

Acordar con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento de su propio Archivo;
Coordinar con la Coordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservaciéon
de los archivos.
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Unidad Técnica y de Proyectos

De acuerdo a lo establecido en el articulo 277 del Reglamento de la Administraciéon Publica del
Municipio de Centro, asi como el articulo 10 del Reglamento de la Coordinacion de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos, el Titular de la Unidad de Técnica y de Proyectos, ejercera entre otras,
las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Realizar la supervisién de cumplimiento del servicio publico de limpia concesionado;
Verificar fisicamente que el servicio de recoleccidn en general se efectiie de manera eficaz
y eficientemente;

Elaborar y disefiar programas de concientizacion ciudadana para el manejo integral de los
residuos sélidos urbanos;

Realizar estudios y propuestas para elaboraciéon y expedicién de disposiciones juridico —
administrativas de observancia general en el manejo integral de los residuos sélidos
urbanos;

Elaborar proyectos para la ubicaciéon de y reubicacién de contenedores en las villas,
poblados, localidades, colonias, asentamientos, asi como cualquier otro lugar publico;
Dictaminar sobre las solicitudes de concesiones de una o mas de las actividades que
comprende la prestacion de los servicios de manejo integral de los residuos sélidos urbanos;
Establecer y mantener actualizado el registro de los grandes generadores de residuos
solidos urbanos, asi como el pago realizado por los concesionarios;

Elaborar las actas tendientes a imponer sanciones y medidas de seguridad, que resulten
aplicables, a quien o quienes violenten lo dispuesto por las leyes, normas, reglamentos y de
mas ordenamientos juridicos en materia de residuos sdélidos urbanos;

Verificar que se efectute el cobro del pago de los servicios de manejo integral de residuos
solidos urbanos;

Disefiar e implementar estrategias para el tratamiento, separacion y disposicion final de
residuos sélidos urbanos;

Elaborar programas y supervisar la administracién y control del sitio de disposicion final
(relleno sanitario);

Integrar el sistema de informacién sobre gestion integral de residuos sélidos urbanos y
elaborar propuestas para mejorar la prestacion del servicio de recoleccion;

Generar el reporte de la presencia de residuos solidos de las rutas reportadas como
terminadas, con la finalidad de que estos sean recolectados, evitando su acumulacién en la
via publica;

Vigilar los operativos de limpieza en eventos masivos y zonas principales de la ciudad y
generar el reporte correspondiente;
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XVI.

XVII.

XVIIL.
XIX.

AMIENTO
DE CENTRO 2021-2024

Elaborar los croquis de todas las rutas de recoleccion de RSU; asi como los proyectos de
ampliacidén y nuevas rutas para las villas, poblados, localidades, colonias, asentamientos,
etc.

Realizar visitas de inspeccion de manera mensual a los concesionarios del servicio publico
de limpia, para atender las quejas o denuncias que se presenten por el servicio
concesionado, debiendo generar el reporte correspondiente para su debida atencion;
Atender las quejas que presente la ciudadania por la prestacién de servicio publico de
recoleccion;

Atender las incidencias presentadas por los choferes recolectores en cada una sus rutas
Las de mds que les sean instruidas o encomendadas por el titular de la coordinacion.

Unidad de Asuntos Juridicos

De acuerdo a lo establecido en el articulo 88 y 278 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, asi como el articulo 10 del Reglamento de la Coordinaciéon de Limpia y
Recoleccién de Residuos Sélidos, el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, ejercera entre otras, las
siguientes funciones:

VL.

VIl.

Asesorar y asistir a la dependencia de su adscripcion;

Dentro del ambito de su adscripcidn, coordinar las dreas que integren la Unidad Juridica,
vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones juridicas correspondientes;

Rendir un informe durante la tltima semana de cada mes a la Direccién de Asuntos Juridicos
acerca de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con motivo de la
aplicaciéon de la normatividad, de acuerdo al &mbito de su competencia;

Elaborar y analizar las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas de inspeccion
levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa
respectivos conforme la materia que corresponda dentro del @mbito de su adscripcion;
Formular proyectos de resoluciones administrativas;

Contestar, en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, las demandas derivadas d
ellos juicios instaurados en contra del drea de su adscripcion o de sus unidades
administrativas;

Formular los informes previos y justificados a las demandas de amparo en las que la
dependencia de su adscripcion o de sus unidades administrativas, sean autoridades
responsables, asi como llevar el seguimiento de las mismas.
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XI.

XIl.
XIl.

XIV.

XV.

XVI.

En coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos, formular las denuncias por afectaciéon
de bienes asignados a la dependencia de su adscripcidn; debiendo solicitar la reparacién del
dafio y la restitucion en el goce de sus derechos;

Rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o judiciales;

Elaborar propuestas de reglamentos o acuerdos en el ambito de su competencia;
Coadyuvar con la Direcciéon de Asuntos Juridicos en la substanciacion de procedimientos
administrativos derivados de la aplicacién de la normatividad, de acuerdo al ambito de
competencia;

Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

Intervenir en nombre y representacion del titular de la dependencia en los juicios que peste
sea parte;

Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el ambito de
competencia de la dependencia de su adscripcién;

Brindar asesoria juridica a la ciudadania en asuntos que tramiten ante el area de su
adscripcion; y

Las demds que establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el Titular de la
Dependencia, 0 en su caso la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Xlll.  PERFIL DE PUESTOS

Descripcion del Puesto

Codmacun de Liia cIccnon de Resndo sélidos

» Subcoordinadores y Jees de Unides

; ; ot e v Coordinacidn de esfuerzos en los programas
Con todas las areas que integran la administracién publica s ) . o
y actividades a fin de brindar servicios de

icinal.
municipa calidad.

Coordinacion de esfuerzos en los programas
o y actividades a fin de brindar servicios de
Publico en General .

calidad.

Delegados

Dependeqclas Federales y Estatalés Supervisar los trabajos de traslado de

Empresas prestadoras de servicios a fines a la disposicién de | residuos sélidos, asi.como las actividades en
residuos solidos urbanos. el Relleno Sanitario.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Prestar por si el servicio publico de manejo integral de los residuos sélidos urbanos y vigilar el servicio

prestado a través de personas fisicas o juridicas colectivas debidamente concesionadas, en su totalidad o
alguna de sus etapas.
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Planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza, recoleccién, traslado y depdsito de residuos
sélidos;

Ejercer la supervision de las concesiones del servicio publico de limpia;

Elaborar programas y ejecutar acciones para la administracién y control del sitio de disposicién final
relleno sanitario;

Preservar y dar mantenimiento general y de conservacién, a los camellones y glorietas;

Administrar la maquinaria y equipo de limpia;

Participar en el disefio y elaboracion de programas de concientizacion ciudadana en materia de limpia
y cuidado del medio ambiente;

Vigilar las actividades de manejo integral de los residuos sélidos urbanos;

Formular con la participacién de representantes de los sectores sociales, el programa municipal para
la prevencion y gestidn integral de los residuos sélidos urbanos;

Realizar estudios y propuestas para elaboracion y expedicion de disposiciones juridico administrativas
de observancia general en materia de limpia;

Prestar por si el servicio publico de manejo integral de los residuos sélidos urbanos y vigilar el servicio
prestado a través de personas fisicas o juridicas colectivas debidamente concesionadas, en su
totalidad o alguna de sus etapas;

Dictaminar sobre las solicitudes de concesiones de una o mas de las actividades que comprende la
prestacion de los servicios de manejo integral de los residuos sélidos urbanos;

Establecer y mantener actualizado el registro de los grandes generadores de residuos sélidos urbanos,
asi como el pago de cuotas aportadas por los concesionarios, por las actividades que realizan;
Procurar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en las leyes, normas, reglamentos
y demads ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos urbanos;

Instaurar procedimientos administrativos tendientes a imponer sanciones y medidas de seguridad,
que resulten aplicables a quien o quienes violenten lo dispuesto por las leyes, normas, reglamentos
y demds ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos urbanos;

Coordinar la participacion del municipio, en el control de los residuos peligrosos generados o
manejados por micro-generadores;

Coadyuvar en la prevencién de la contaminacién de sitios con materiales y residuos peligrosos, asi
como su saneamiento y rehabilitacion;

Efectuar la limpieza de sitios publicos;

Ordenar que se efectie el cobro por la prestacién de los servicios de manejo integral de residuos
sélidos urbanos;

Establecer medidas para la separacién de residuos sélidos urbanos; e

Integrar el Sistema de informacidn sobre Gestién Integral de Residuos sélidos.
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Licenciatura en area Econémico-Administrativa, en el drea técnica o bioldgica,
afin a los requerimientos del puesto.

Minimo 3 afios en puesto similar dentro de la administracién publica o privada.

Medioambiente, manejo de residuos sélidos, relaciones humanas y publicas,
organizacion y administracion, comunicacion.

Liderazgo, responsabilidad, capacidad negociadora, manejo de conflictos,
manejo de personal.
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Descripcion del Puesto

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Limpia y Recoleccidn de Residuos
Sélidos

ce Administrativo

Coordinacién de Limpia y Recoleccion de Residuos

Personal de apoyo

Con todas las dreas que integran la administracién publica
municipal.

Coordinacién de esfuerzos en los programas
y actividades a fin de brindar servicios de
calidad.

Para:

Proveedores y prestadores de servicios

Dar seguimiento oportuno a los
procedimientos de adquisicion de materiales
y prestacién de servicios.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Coordinar y ejecutar el uso de los recursos materiales, humanos y financieros, con las subcoordinaciones,

unidades y las dreas que integran la estructura de esta Coordinacién, para su éptimo funcionamiento.
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e administrar de forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos;

e Administrar, registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y
transferencias liquidas de las partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la
dependencia o unidad administrativa de su adscripcion.

e  Fungir de enlace entre el drea de adscripcion y las direcciones de Administracion, Programacion y
Finanzas.

e Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del drea de adscripcidn, para su éptimo funcionamiento;

e Proponer a la persona titular la actualizacién del manual de organizacién y procedimientos de la
unidad administrativa; asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas, proyectos y
manuales administrativos del drea de su adscripcion;

e Elaborar, en coordinacion con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos del
area de su adscripcién;

e Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas de
Ayuntamiento.

e Proponer las normas, politicasy directrices para la administracion documental, asi como la
organizacion de los archivos de tramite y de concentracion;

e Coadyuvar con la Direccién de Administracion en el proceso quincenal de la nédmina, informando
oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la dependencia o unidad
administrativa de su adscripcion;

e  Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente € inversion, en coordinacién con la
Direccién de Programacion;

e Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracion
publica municipal, en'lo referente a la aplicacién de los recursos financieros;

e  Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de la dependencia,
érgano desconcentrado o unidad de su adscripcion, y observar las normas, politicas y directrices de
transparencia y rendicién de cuentas, proteccién de datos personales y administracién documental.

e Acordar con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento de su propio Archivo;
e Coordinar con la Coordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservacién de los &
archivos

ﬁ %22
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Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica o afin

2 afios dentro de la administracién publica o privada

Econémica-Administrativa, contables

Liderazgo, capacidad negociadora, comunicacién, manejo de personal,
responsabilidad, toma de decisiones oportuna.
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Descripcion del Puesto

o

Coordinacién de Limpia y recoleccién de Residuos

Personae apoyo i

Con todas las dreas que integran la Coordinacién de Limpia | Coordinacién de esfuerzos en los programas
y Recoleccién de Residuos y actividades a fin de brindar servicios de
calidad.

Delegados Municipales, jefes de manzana, ciudadanos y La atencidn a las demandas ciudadanas de
empresarios recoleccién y barrido publico.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Procurar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas €n las leyes, normas, reglamentos y

demas ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos urbanos;
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e Ejercer la supervision de las concesiones del servicio publico de limpia;

e Participar en el disefio y elaboracién de programas de concientizacion ciudadana en materia de
limpia;

e Realizar estudios y propuestas para elaboracion y expedicion de disposiciones juridico-
administrativas de observancia general en materia de limpia;

e Dictaminar sobre las solicitudes de concesiones de una o mas de las actividades que comprende la
prestacion de los servicios de manejo integral de los residuos sélidos urbanos;

e Establecer y mantener actualizado el registro de los grandes generadores de residuos urbanos, asi
como el pago de cuotas aportadas por los concesionarios, por las actividades que realizan;

e Instaurar procedimientos administrativos, tendientes a imponer sanciones y medidas de seguridad,
que resulten aplicables, a quien o quienes violenten lo dispuesto por las leyes, normas, reglamentos
y demas ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos urbanos;

e Ordenar que se efectte el cobro por el pago de los servicios de manejo integral de residuos sélidos
urbanos; y

e Establecer medidas para la separacion de residuos sélidos urbanos;

Perfil del Responsable del Puesto

Estudios técnicos relacionados con la Administracién y Derecho.

Minimo 3 afios en puesto similar dentro de la administracién publica o privada.

Organizar plan de trabajo, conocimientos de recursos humanos y manejo de
recursos. '

Liderazgo, analitico, buen trato de personal

y/Z
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H. AYUNTAMIENTO C
DE CENTRO 2021-2024

Descripcion del Puesto

Coordinacién de Limpiay Recoleccién de Residuos Sélidos

Personal de apoyo

Con todas las areas que integran la Coordinacién de Limpia | Factibilidad de rutas, compactacién y
elaboracion de planos

s

Estatales Conocer las reglas de operacion de los
programas que permitan elevar la calidad de
los servicios municipales.

Dependencias Federales y

Descripcion de las Funciones del Puesto

Planear, coordinary ejecutar programas de limpieza, recoleccion, traslado, tratamiento y depésito de
residuos sélidos
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° Organizar al personal en las rutas del servicio de recoleccién;
@ Vigilar que los trabajos de recoleccién por ruta se hayan terminado eficientemente; y
° Organizar los vehiculos recolectores en las rutas.

Perfil del Responsable del Puesto

~ | Preferentemente Licenciatura en drea Econémico-Administrativa o afin a los
| requerimientos del puesto.

Minimo 3 afos en puesto similar dentro de la-administracién publica o privada.

Planeacion de rutas y sistema operativo, Analisis de Estudio de Factibilidad

| Liderazgo, compromiso, responsabilidad, capacidad para tomar decisiones,
| manejo de personal.
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Descripcion del Puesto

Personal de apoyo

Con todas las areas que intgra la Coordinacidén de Limpia Coordinacién de esfuerzos en los programas
y Recoleccién de Residuos Sélidos y actividades a fin de brindar servicios de
calidad.

Ciudadanos, empresarios, delegados Municipales y Jefes de | Garantizar la limpieza de las vialidades en el
Manzana. Municipio de Centro.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza permanente en calles y avenidas

Efectuar la limpieza de sitios publicos;
Supervisar y ejecutar trabajos de limpieza correspondientes al drea, ya sea barrido, despolve,
chapeo de areas verdes y vias publicas; y

° Organizar el barrido mecanico en las avenidas principales de la ciudad.
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Preferentemente Licenciatura en drea Econédmico-Administrativa o afin a los
| requerimientos del puesto

Minimo 3 afios en puesto similar dentro de la administracién pablica o privada.

Relaciones humanas y publicas, comunicacién, organizacién y administracion.

Liderazgo, compromiso, responsabilidad, capacidad para tomar decisiones,
| manejo de personal.
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Descripcion del Puesto

e
Coord

Con todas las dreas que integran la administracion publica Coordinacién de esfuerzos en los programas

municipal y actividades a fin de brindar servicios de
calidad:

Procuraduria General de la Justicia Tramites Juridicos.
Tribunal de lo Contencioso Administrativo

CNDH,PROFEPA, SEMARNAP, Transito del Estado

Descripcion de las Funciones del Puesto

Conocer del procedimiento administrativo, asi como substanciar el procedimiento para la aplicacion de las
sanciones, por infracciones a los reglamentos que regulan la prestacion de los servicios publicos de su

competencia.




(‘ ENTRO MANUAL DE ORGANIZACION
b Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos

HONESTIDAD Y RESULTADOS Solidos
2021-2024

e Asesorary asistir juridicamente a la dependencia de su adscripcion;

e Dentro del dmbito de su adscripcién, coordinar las dreas que integren la Unidad Juridica, vigilando y aplicando
estrictamente las disposiciones juridicas correspondientes;

e Rendir un informe durante la tltima semana de cada mes a la Direccién de Asuntos Juridicos acerca de los juicios
o procedimientos administrativos que se inicien con motivo de la aplicacién de la normatividad, de acuerdo al
ambito de competencia;

e Elaborar y analizar las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas de inspeccion levantadas por
infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa respectivos conforme la materia que
corresponda dentro del ambito de su adscripcién;

e Formular proyectos de resoluciones administrativas;

e Contestar, en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos, las demandas derivadas de los juicios instaurados
en contra de las &reas de su adscripcién o de sus unidades administrativas;

e Formular los informes previos y justificados a las demandas de amparo en las que la dependencia de su adscripcién
o de sus unidades administrativas, sean autoridades responsables, asi como llevar el seguimiento de las mismas.

e En coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos, formular las denuncias por afectacién de bienes asignados
a la dependencia de su adscripcién; debiendo solicitar la reparacion del dafio y la restitucion en el goce de sus
derechos;

e Rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o judiciales;

e Elaborar propuestas de reglamentos o acuerdos en el ambito de su competencia;

e  Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Juridicos en la substanciacion de procedimientos administrativos derivados
de la ampliacién de la normatividad, de acuerdo al ambito de su competencia;

e Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

e Intervenir en nombre y representacion del titular de la dependencia en los juicios que éste sea parte;

e Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el dmbito de competencia de la
dependencia de su adscripcion;

e Brindar asesoria juridica a la ciudadania en asuntos que tramiten ante el area de su adscripcion; y

e Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la dependencia, o en su caso la
direccion de Asuntos Juridicos.

Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura en Derecho.

{ Minimo 3 afios en puesto similar dentro de la administracion publica o privada.

Leyes y reglamentos en materia de limpieza y ordenacion.

Liderazgo, capacidad negociadora.
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