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8. 8 j LAGOS PRESENTACION:

(| DEMORENO
= Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Aseo Piblico, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas

por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Pablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Aseo Publico con la finalidad
de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Aseo Publico y que especifique ciaramente ias distinias actividgades
que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Aseo Publico tiene como objeto dar
a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar para

mantener limpias las areas y vialidades del municipio.
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tl m DE MORENO

H.AYUNTAMIENTO 2026-2027

MARCO JURIDICO:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICAMOS. Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion Il incisos a, b, c.dye.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion I
yiv.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2;
Capitulo VIll, Art. 37, Fraccién i, 1, XV, Capitulo iX, Art. 40 Fraccion ii;

Art. 41, Fraccion |, 1, Ul y IV; Art. 42, Fraccion |, 11, 11, IV, V, VI, VI, Art,
43; Art. 44, Fraccion 1, 11, 11, 1V, V, V1, Vi, VIIT; Art. 45 Fraccion |, 11, 11
Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PURLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. CAPITULO SEGUNDO, SECCION
TERCERA Arl. 81, fracciones i a XX.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

[ — Moreno Clements | WordyBxeel
Jorge Adrian Oficio de
B formacion para transparencia Moreno Clemente contestacion
% Miriam Guadalupe Evidencia ;
- Barrido inaniual Nieves Gonzales fotografica
| GRS LT Evidencia
| Limpieza de cestos en jardines, plazas y calles fotografica |
| Victor Hugo Evidencia |
| Imagen urhana Campos Liscano fotografica .
| Supervision a Enerwaste S.A de C.V. -
98 recl::eccién de residuos sélidos domésticos. glcn;zesgargchez Base de datos
Javier Santos Bitacoras de \
| Supervision en Relleno Sanitario Redngues pesaje
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PROGAMAS Y PROYECTOS
Recahar informacion de todas las
————® | ireasde Aseo Plblico, involucradas en
las avances de la planeacion.
Ingresa informacion en archivo interno
Elabora resumen con la informacion
obtenida
Coteja informacian con involucrados
¢éLa informacion es correcta?
No Si
Fealita fos ajusies necesarios en e
proyecto para lograr el cumplimiento
de los nhjetivos
[ Simbologia | Pseudocodig: Funcion l.
TN Iruco o Fin Se  ublza para
empozar o terminar
E;?sma 5 ® ;;L".';mﬂ?’“ L impiementacion dei proyecio
- Actividad Se  establace A L
— actidad L«_________,_,_._—-——’"-
Fonmeto Resuitade
Fachas ae | Careccion del Floo
L Direccion

L2GOS pe @} e Lazazarz 2
oty Sudrex sog. Franticco Gonuslay
NoRENG  WQg) FEE
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iINFORMACION DE TRASPARENCIA

1
v

Recepcidn de oficio con
especificaciones de informacion
solicitada a detalle

\

. Se ubica la informacion en la base de
datos

iSe cuenta con la informacion?
NO ————— Si

!

Realizacién de contectaridn detallada
especificando en cada punto solicitado
la informacion que se requieren

Realiza un oficio detallando que no se
cuenta con la informacion ya sea
porque no se genera ni se cuenta

deniro de ias facuitades

desempefiadas
S
Envié de oficio debidamente E
revisado, sellado y firmado por el I
o titular
Simbologla | Pseudocadigo Funcion v [

|
Inicig & Fin Se uliza para M
smpezar o leiminar

Pregunias i | Siva  para  harer

decisian Jecisicnes

Actividad Se  establace  Ia
[— actividad

Formeto Resuftado

Flechas de | Diecoon del Fioje
- Direccion
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“Supervisor dei area de
barrido manual

Barrendero Aseador

v

Elabora plan de trabajo

v

Asigna Areas de barrida al

Recibe asignacidn

v

Toma herramientas de

trabajo

v

Acude gl area asignada

personal bajo su
responsabilidad

v

Inicia e! barrido de su drea

i

Carga basura al carrito

{Terming el barrido? r

vo |

Cantiniia con
el barride

-

T

éSe lleno el carrito? *

g
]
No I

v

Lleva el carrito con
residuos al lugar de
salida v lo vacia

St —x |

Lleva su carrito a la
ranchita

Vacia residuos al
contenedor

v

Regresan herramientas
de trahajo al lugar de
salida

v |

‘ Finaliza jornada laboral ‘

L‘_/I,_,__._I

¥ PALACIO MUNICIPAL
47474121 21/474 74 121 00/ 474 74 204 01
Judrez asg. Frandicco Gonadlez Lodn S/N Zona Centro, C.F, 47400
Lagos de Morens, Jalisco.
www. ldm.gob.mx



LAGOS

%%OS EN JARDINES, PLAZAS Y CALLES

Supervisor dei area
de cestos Chofer Ayudante
e Revisa camioneta " Sube herramientas de
i = trabajo al vehiculo
Elabora plan de trabajo +
; Acude a cada cesto P
’ . de la ruta
Asigris ol de trabajo Vacia cesto de basura y
l recolecta lo que se
* encuentra esparcido en el
sueio y tira ia basura al
Asigna canioneta de Recar‘r'e ruta de rontenadaor
s recoleccion de cestos
trabaio | e
con ayudante ’
l ¢Se termino ruta? l
|
| SI
Regresa personal, <\
hierramientas y
vehiculo al lugar de ise llend
salida Sl Vehiculo?
Vacia vehiculo y lo
deja listo para el -
siguiente turno
Se reporta con Finaliza jomada
sipsisar —» | |aboral
—
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| LAGOS
i
| DE MORENO
- 7 H. ATUNTAMIENTD 2024-2027
= ?\.
iMAGEN URBANA
Supervisor del area de
servicios Chofer Ayudante
[ Revisidn de unidad | < Sube herramientas de
Etabora plan de h trabajo al vehiculo
trabajo *
Acude a cada lugar ¢ )
* de ia ruta Sube ias boisas de basura y
Asigna rol de trabajo deja limpio el lugar, tira la
basura gue trae en el
* vehiculo dentro del
Recorre ruta de contenedar
Asignacion de unidad recoleccién asignada
de trabajo con ayudante D —
l éSe termind ruta?
//\\
it N — Ne
\ /
i N i

Regresa personal,
herramientasy
vehiculo al lugar de

Se asigna pendiente al
siguiente turno

salida

E

Vacia vehiculo y lo
deja listo para el
siguiente turno

B

I Se reporta las actividades
evidencias al supervisor para
finalizar las labores

| o

Wi 0=
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LAGOS

M-NENERWASTE S.A DE C.V. RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS DOMESTICOS.

¥

| Encargado de Supervisores

Elabora plan de trabajo

v

Asigna supervisor a rutas
de recoleccion

¥

Asigna unidad

Recibe informe

—

St

l

l ¢En la ruta se detectaron anomatias?

Se comunica con
encargado de la
concesionaria, respecto de
las anomalias para
corregirlas

\

Da seguimiento a las
correcciones

No

|

v

Archiva informe

!

Se reporta las actividades
evidencias al supervisor para

Supervisor

Recibe ruta a supervisar

¥

Revisa motocicleta

\

Acude en moto a la revision
fisica de la ruta de recoleccién

¥

Toma fotografias o video de
supervision realizada

v

Atiende quejas y/o sugerencias
de la ciudadania

v

Realiza informe de anomalias
encontradas

), LGOS A, He
MORENG g/ Susts,
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H. AYUNTAMIENTD 2024-2027

Supervisor del area de |

supervision de Relleno Sanitario Supervisor de pesaje

[ Recibe formatos para
registro

v v

Designa supervisor para

| Relleno Sanitario Regisltra la ‘llegetda de
{ todos ios venicuios que
* ingresan al rellenc
Entrega formatos para #
registro de ingresos al

Relleno Sanitario

Registra en bitacoras el
| peso de los vehiculos al
ingreso

\

Supervisa descarga de
residuos depositados en
relleno

v

Registra en bitadcora peso
Recibe bitdcoras firmadas | _ de los vehiculos a la salida
por supervisores il det rellenc
v
Realiza captura de *
bitacoras y coteja con
tickets para el pago Firma todos los talones de

correspondiente —— pesaje y bitacoras

+

Archiva informacian en base de
datos
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ANEXOS:

CONTROL. Aseo Fublico, INGRESOS
REGETRD DUARNO DF ENTRADA. SAUCA ¥ PESAE DE VERCIROS { RECOLECCION }
RESEn0 SINPETG 308 MUNCD 0 o0 Lot 3¢ Mordnd, 13wt o

feha Qs -
g i N fean o | Moadk [[meaae ——— Praedents No Slio PREPREI S—— —
Ny PHacas ¥ 3 “..!3
L.
Totaks
e =
COMTROL. Aseo Publico. INGRESOS
REQTTRO DUARID DE ENTRADA, SALUDA ¥ PESALE DF VERSCULOS { MUNICIPIO |
Reiend S0 Oc! MurdCeD 5 de Lagos o Morond, 1300
naa da > ar det 30
R & Dia de fa ] Dua det
no Uegana s Placas Chaler swemana] Mos Faiiy Peso Bruto Peso Tara PezoNao
i
1
Totahos
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— -
™0 ] TN Totales
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CONTROL. Aseo Publico. INGRESOS
REGS MO DA PO OF ENTRADA SALDA ¥ PESAIE OF VERCULOS { EMPRESAS |
Bedens I3VBo0 o Moo D e Lag do Morcno, J@eko

SEIRDE (.- ) Eoptao oo P Bum Peso Tora Pood Wetd
Sada PiLE & Pytacuiss
LA
X
FECHA A TOTALES
’
TR D Totases
CONTROL Ases Publico. EGRESCS
REGISTRO DIARD RESIDUOS RECUPERADOS PARA REOCLAIE { EGRESOS }
Reigno SarEtania ool MUnopeo dt lagon de Morona, Rauwo
Dia9eia semana. | ), Dha aob mes | I L= | A
wo |l vemds sads PRcx Nomire Tipo de Recaduos L Poao Bruto Posa TS Pess NCTO
Daadels semana | I Dadames | ] ¥

e 'J,sn%:=.
CISde il Sowmnans | LI OoSdames. | ] TS
— L
Baadels semana. | T Oladd mes | ] Tomts
0 ] TG Toties
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

3

“Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez ~ \_Mtro. }

C. Afjerto Reyes Perez

liodoro Gomez
Directthde Aseo Publico Chavez, Vazquez,
Presidente Municipai de Lagos G inador General de
de Moreno, Jalisco. Admjhistracién e Innovacién

Gubernamental.
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