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2. PRESENTACION.

La Coordinacion de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia del Municipio de
Xonacatlan, Estado de México, es una unidad administrativa adscrita a la
Direccion General de Servicios Publicos, responsable de organizar, ejecutary
supervisar las actividades relativas a la recoleccion y traslado de residuos solidos
urbanos generados en el municipio, asi como la realizacion del barrido manual de
espacios publicos en las zonas definidas por la planeacién operativa municipal.

El presente Manual de Organizacién tiene como finalidad establecer de manera
clara y sistematica la estructura organica, lineas de autoridad, atribuciones y
funciones de la Coordinacién, con el propdsito de fortalecer la eficiencia operativa,
delimitar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y garantizar un servicio
publico continuo, ordenado y con apego al marco normativo aplicable.

Este Manual constituye un instrumento técnico-administrativo de observancia
interna, util para el control institucional, la planeacién de actividades, la supervision
operativa y la evaluacién del desempefio del personal adscrito, contribuyendo a la
transparencia y rendicién de cuentas ante la ciudadania y las instancias de control
interno.

3. ANTECEDENTES.

El crecimiento poblacional y el desarrollo urbano del Municipio de Xonacatlan han
incrementado de manera significativa la generacion de residuos sélidos urbanos,
lo que exige una operacién municipal cada vez mas organizada, eficiente y
controlada para garantizar la limpieza de calles, espacios publicos y zonas
habitacionales.

En este contexto, la Coordinacién de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia se
consolida como la unidad operativa responsable de atender la recoleccion
domiciliaria y el barrido manual, actividades que impactan directamente en la salud
publica, la imagen urbana, la seguridad sanitaria y la percepcion ciudadana sobre
la gestion municipal.

La necesidad de contar con procedimientos claros, estructura definida, rutas
ordenadas, control de recursos y supervisiéon constante obliga a establecer un
instrumento formal que describa la organizacion interna de la Coordinacién y
delimite sus funciones, alineandolas con los objetivos de la Administracion
Municipal 2025-2027 y con la Direccién General de Servicios Publicos.



4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La Coordinacién de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia fundamenta su
actuacion en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México (disposiciones aplicables en materia
de servicios publicos y gestion municipal).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios (en lo relativo al ejercicio y
control de recursos publicos).

Bando Municipal vigente del Municipio de Xonacatlan.
Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 y sus programas derivados.

Reglamentos municipales, acuerdos de Cabildo, lineamientos internos y
disposiciones emitidas por la Direccién General de Servicios Publicos.
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5. ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Coordinacion de Recoleccion de Residuos Sélidos y
Limpia, en el ambito de su competencia:

I. Organizar, coordinar y ejecutar la recoleccién de residuos sélidos urbanos en el
municipio, conforme a rutas, horarios y sectores establecidos.

Il. Planear y actualizar rutas de recoleccion con base en la demanda del servicio,
el crecimiento urbano y la disponibilidad de unidades.

1. Implementar acciones de barrido manual en espacios ptblicos municipales,
conforme a la programacioén operativa autorizada.

IV. Coordinar y supervisar al personal operativo, incluyendo operadores y personal
de barrido, asegurando disciplina, puntualidad y cumplimiento de funciones.

V. Controlar el uso y resguardo de los bienes municipales asignados, tales como
unidades vehiculares, herramientas, equipo de seguridad y accesorios operativos.
VI. Integrar bitacoras de operacion, asistencia, rutas, incidencias y resultados del
servicio, para efectos de control interno y rendicion de cuentas.

VII. Reportar oportunamente a la Direccién General de Servicios Publicos el
estado operativo del servicio, incidencias relevantes, necesidades de
mantenimiento y requerimientos de insumos.

VIIl. Colaborar con otras areas del Ayuntamiento cuando se requiera apoyo
operativo para eventos, jornadas, contingencias o acciones emergentes.

IX. Implementar medidas preventivas para la seguridad del personal y el adecuado
manejo de residuos durante la operacion.

X. Las demas que le instruya la Direccién General de Servicios Publicos, dentro
del marco de sus atribuciones.

6. OBJETO SOCIAL, MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES
Objeto Social

Garantizar la prestacion del servicio municipal de recoleccion de residuos sélidos
urbanos y la limpieza de espacios publicos mediante barrido manual, bajo
principios de eficiencia, continuidad, control operativo y responsabilidad
institucional.

Mision
Brindar un servicio de recoleccion y limpieza publica eficiente y oportuno,

mediante una operacion organizada, personal disciplinado y uso responsable de
recursos, contribuyendo a un municipio limpio, ordenado y saludable.



Vision

Consolidar una Coordinacion eficiente, moderna y organizada, reconocida por su
cobertura, puntualidad, disciplina operativa, adecuada atencion ciudadana y
capacidad de respuesta ante contingencias.

Valores Institucionales

Legalidad

Responsabilidad

Disciplina

Puntualidad

Honestidad

Eficiencia

Trabajo en equipo

Vocacién de servicio

Respeto a la ciudadania y al entorno urbano

7. CODIFICACION ESTRUCTURAL

Adscripcién jerarquica:

La Coordinacion de Recoleccién de Residuos Sélidos y Limpia depende
directamente de la Direccion General de Servicios Publicos del Municipio de
Xonacatlan.

Relacién institucional:

La Coordinacion ejecuta actividades operativas bajo instrucciones, lineamientos y

supervision de la Direccion General, y se coordina con otras unidades
administrativas cuando el servicio lo requiera.
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8. ORGANIGRAMA.
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9. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Objetivo

Coordinar y ejecutar de manera ordenada y eficiente la recoleccién de residuos
solidos urbanos y el barrido manual de espacios publicos municipales, asegurando
cobertura, continuidad, control de recursos y cumplimiento de lineamientos
emitidos por la Direccion General.

Funciones

. Elaborar y actualizar la programacién semanal y mensual de rutas y horarios de
recoleccion.

Il. Asignar personal, unidades y sectores de trabajo conforme a la planeacién
operativa.

1. Supervisar el cumplimiento de rutas, horarios y cobertura del servicio.

IV. Coordinar el barrido manual de espacios publicos en zonas definidas,
asegurando limpieza y retiro del material barrido.

V. Implementar controles diarios de asistencia, puntualidad y permanencia del
personal en su area de trabajo.

VL. Integrar y resguardar bitacoras de ruta, recorridos, incidencias, combustible y
reporte de actividades.

VII. Vigilar el uso adecuado de unidades vehiculares, herramientas, eqmpo de
proteccion y bienes municipales asignados.

VIIl. Solicitar oportunamente a la Direccion General la gestion de mantenimiento
preventivo y correctivo de unidades e insumos necesarios.

IX. Elaborar reportes diarios, semanales y mensuales de operacion, incluyendo
incidencias relevantes y resultados.

X. Coordinar la atencién de reportes ciudadanos relacionados con recoleccion,
acumulacion de residuos o fallas del servicio, conforme al procedimiento
institucional.

Xl. Participar en jornadas municipales, contingencias sanitarias, eventos
especiales y acciones emergentes, cuando sea instruido.

XIl. Las demas que le instruya la Direccién General de Servicios Publicos, dentro
del ambito de su competencia.
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10. DIRECTORIO

Coordinacion de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia
Municipio de Xonacatlan, Estado de México

Titular: Miguel Angel Mateo Segundo.
Adscripcién superior:

Direcciéon General de Servicios Publicos
Titular: German Eduardo Torres Arredondo
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13. DICTAMINACION Y CREDITOS.

El presente Manual de Organizacion fue elaborado como instrumento técnico-
administrativo para fortalecer la estructura institucional y garantizar la adecuada
operacion del servicio de recoleccion de residuos sélidos urbanos y la limpieza de
espacios publicos mediante barrido manual, durante la Administracion Municipal
2025-2027.

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, y

permanecera vigente hasta en tanto no sea reformado, modificado o abrogado
mediante acuerdo de Cabildo.

Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado.de
México.
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