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2. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos establece de manera clara y sistematica
los procesos administrativos y operativos que ejecuta la Coordinacién de
Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia del Municipio de Xonacatlan, Estado de
México, con la finalidad de garantizar orden, trazabilidad, control interno y
eficiencia en la prestacion del servicio publico.

Este instrumento fortalece la disciplina operativa, delimita responsabilidades y
regula el uso adecuado de los recursos municipales asignados.

3. ANTECEDENTES.

Con motivo del fortalecimiento institucional de la Administracion Municipal 2025—
2027, se determiné formalizar los procedimientos que regulan la operacién del
servicio de recoleccién de residuos sélidos urbanos y el barrido manual de
espacios publicos, asegurando claridad en rutas, control de unidades y supervisiéon
del personal operativo.
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4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

La actuacién de la Coordinacién se fundamenta en:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion 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.

- Bando Municipal vigente.

- Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

5. ATRIBUCIONES.
La Coordinacion tiene la facultad de organizar, supervisar y ejecutar el servicio
publico de recoleccién de residuos solidos urbanos y limpia, administrar las rutas,

supervisar el uso de vehiculos oficiales y coordinar al personal operativo conforme
a la normatividad vigente.

6. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL.
Establecer los procedimientos administrativos y operativos que regulan la
organizacion de rutas, ejecucion de recoleccién, supervisién de barrido manual y

control de vehiculos oficiales, definiendo responsables, etapas y mecanismos de
control.

7. CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos se identificaran mediante la siguiente estructura:
CRRSL-P-01

CRRSL-P-02

CRRSL-P-03

CRRSL-P-04

CRRSL-P-05

8. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
1. CRRSL-P-01 Programacién de Rutas de Recoleccion
2. CRRSL-P-02 Ejecucion del Servicio de Recoleccion
3. CRRSL-P-03 Supervision de Barrido Manual
4. CRRSL-P-04 Control y Uso de Vehiculos Oficiales
5. CRRSL-P-05 Elaboracién de Reportes Operativos
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9. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

CRRSL-P-01

Programacion de Rutas de Recoleccién

Objetivo:

Organizar las rutas de recoleccién por cuadrantes para garantizar cobertura

eficiente.

Responsable:
Coordinador de Recoleccién.
Procedimiento:

AYUNTAMIENTD DE

HXONACATLAN

2205 - 2027

Crganizar las rutas de recoleccién por cuad-
_ rantes para garantizar cobertura eficiente.

* Identificacion de cuadrantes asignados.

* Programacion semanal de rutas.

= Asignacién de unidades y operadores.

= Verificacién de disponibilidad de
combustible.

» Comunicacidn al personal operativo.

» Registro interno de programacidén.
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CRRSL-P-02

Ejecucién del Servicio de Recoleccién

Objetivo:

Garantizar la recoleccion oportuna de residuos sélidos urbanos.
Responsable:

Coordinador y operadores.

Procedimiento:

AYUNTAMIENTO DE
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2205 - 2027

Objetivo: ' | '

Garantizar la recoleccién oportuna de
residtos solidos urbanos.

{ Résponsale: : :

. Coordinador y operadores.

e

» Verificacion del estado fisico de la unidad.
« Confirmacion de licencia vigente del
operador.
» Inicio de ruta conforme programacion.
- » Recoleccidn en puntos establecidos.
= Traslado de residuos al sitio autorizado.
e Cierre de jornada y reporte de incidencias.
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CRRSL-P-03

Supervision de Barrido Manual

Objetivo:

Garantizar limpieza en espacios publicos municipales.
Procedimiento:

AYUMNMTAMIENTO DE
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| Objetivo: |
~ Garantizar limpieza en espacios publicos
~ municipales.

'Procedimiento:

= Asignacion de zonas de barrido.
= Supervision periédica en campo.
* Verificacion de cumplimiento de horario.

 Recoleccidn y traslado de residuos al
punto establecido.
|+ Integracién de reporte diario.
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CRRSL-P-04

Control y Uso de Vehiculos Oficiales

Objetivo:

Regular el uso institucional exclusivo de las unidades.
Procedimiento:

AYUNTAMIFENTO OE
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_______CRRSL-P-04
~ Control y Uso de Vehiculos Oficiales

[ Objetivo: : 77 l

Regular el uso institucional exclusivo de las
. unidades.

| l Responsable: l }

Coordinador de Recoleccidn.

Procedimiento:

» Registro de unidad asignada. .

« Verificacion de documentacién vehicular

« Confirmacién de licencia adecuada del
operador.

* Registro de salida y retorno de unidad.

» Reporte inmediato de incidentes.

* Supervisién de uso exclusivamente oficial.
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CRRSL-P-05

Elaboracién de Reportes Operativos
Objetivo: '

Documentar resultados y desempefio operativo.
Procedimiento:

AYUNTAMIENTO OF
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.~ _ . CRRSL-P-05
Elaboracién de Reportes Operativos

Objetivo:

. Documentar resultados y desempefio
operativo.

| Procedimiento:

= Recopilacion de datos diarios.

* Integracioén de toneladas recolectadas.
» Registro de incidencias.

» Elaboracién de informe mensual.

* Entrega a Direccidn General.




10. DIRECTORIO.

Coordinacién de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia
Titular: Miguel Angel Mateo Segundo

Direccion General de Servicios Publicos

Titular: German Eduardo Torres Arredondo
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11. VALIDACION
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Presidente Municipal Constitucional.
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Coordinadox de
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12. HOJA DE ACTUALIZACION
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FEBRERO 2026
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Actualizacién de
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13. DICTAMINACION Y CREDITOS.

El presente Manual de Organizacién 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 Administracién 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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