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1. PROPOSITO.
Atender todas las solicitudes de los ciudadanos (as) con las unidades de servicio exprés

recolectando los residuos abandonados en menor cantidad en la via publica para evitar focos

de infeccion a la ciudadania, asi como obstrucciones en vialidades del Municipio de Ledn,

wed

Guanajuato y darles una solucion a lo requerido. ﬁ
&

& ]

2. ALCANCE.

Subdireccion de Juridico e Inspeccion, del Sistema Integral de Aseo Publico.

A
A NIVEL INTERNQO: Aplica a la Direccidon General, Direccion de Limpia, Recoleccion vy Traslado, £§
| d
=4

A NIVEL EXTERNO: Aplica a la ciudadania en general. &

3. POLITICAS DE OPERACION.

El drea de Limpia, Recoleccidn y Traslado marca los siguientes lineamentos para brindar un

mejor servicio, los cuales son:

Se podra exceptuar o reprogramar la recoleccion del servicio exprés si la cantidad
sobrepasa lo reportado por el ciudadano y el vehiculo no tenga la capacidad de
recoleccion.

- Queda prohibido la recoleccidn de servicios peligrosos (corrosivos, reactivos, explosivos,

toxicos, inflamables y bioldgico infecciosos).
El escombro v residuo de construccion no entra dentro del servicios exprés, se debe

—

canalizar al area de Obras Publicas.

- El servicio es gratuito.
Es indispensable que el ciudadano, brinde la informacion de la ubicacién como domicilio,

entre calles y teléfono de contacto para poder atender la solicitud.

- Se podran recibir los reportes de solicitud de exprés, mediante las siguientes vias:
= Via telefonica,
= Redes sociales

= Reporte en fisico
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Servicio exprés de animales muertos:

Los vehiculos de recoleccion no podran guedarse cargados en las instalaciones del Sistema

Integral de Aseo Publico, en caso de contener residuos que puedan generar focos de

infeccion debido a su descomposicion.
En caso de existir un camién cargado de solicitudes de servicios exprés no podrd quedarse

cargado mas de 24 horas en el SIAP.
El servicio exprés comprende: servicios expres para animales muertos y servicio expres

de residuo voluminoso.

Este se debera atender en menos de 24 horas habiles, a partir de la fecha en la cual se
recibié la llamada, con esto se prioriza recolectar los residuos que puedan generar focos
de infeccion debido a su descomposicion o el tiempo que se encuentren en la via publica.
En caso de reportes recibidos de casa habitacion, todos los residuos (animal muerto) quj

por su descomposicion puedan generar focos de infecciéon deberan estar dentro de bolsa

de plastico; para poder trasladarlos y para su recoleccion por cuestiones de seguridad, en

rr———

caso de no cumplir esta politica, se podra no atender la solicitud.

En caso de reportes de esta categoria que se encuentran en la via publica, se realizara el

servicio sin cumplir con la politica anterior.

Servicio exprés de residuo voluminoso.

El reportante debe especificar la cantidad a recolectar ya gue lo maximo para este tipo de
servicio exprés son 5 bolsas, y en caso de que sean mas tendra que levantar nueva solicitud
o bien otro servicio de cuadrilla especial, esto para respetar la ruta vy planeacion de la
recoleccion.

El servicio exprés de residuo voluminoso en menores cantidades (hasta 5 bolsas de
residuos, sillones, llantas, etc.) se atenderédn de 2 a 5 dias habiles, para dar prioridad al
servicio exprés de animales muertos.

En caso de que el servicio sobrepase el volumen reportado se atendra, con cadrilia

especial y no sera un servicio exprés, de igual formato seré necesario levantar tuh nuevo

/A

reporte o solicitud de recoleccion. ?I/
/
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4.

1. Solicitud del

ciudadano.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.1 Recibe solicitud de ciudadano via telefénica o

personal.
1.2 Clasifica atencion.

Recepcionista de Juridico

e Inspeccidn

1.3 Captura en formate de servicio exprés
(FO-SIAP-15).

1.4 Entrega a la Direccidn de Limpia, Recoleccidén
y Traslado la solicitud del servicio exprés con

acuse de recibo, para su atencién.

Auxiliar Administrativo

1.5 Recibe la solicitud y la entrega al Coordinador
o al Auxiliar técnico de Limpia, Recoleccion y

Traslado.

Direccion de Limpia,

Recoleccion y Traslado

2.

clasificacion del

Registro y

servicio

2.1 Seregistra en una base de datos la solicitud
del Servicio Exprés (FO-SIAP-03).

Auxiliar Administrativo

2.2 Clasifica reporte por zona geografica.

2.3 Notifica a unidad el servicio a atender via
orden de trabajo.

2.4 Notifica a unidad via radio.

Auxiliar Técnico de
Limpia, Recoleccion y
Traslado

3 Trasladoy
cumplimiento de

solicitud.

3.1 Se traslada la unidad a la zona geografica
para atender solicitud.

3.2 Llenado de bitécora de servicic (FO-SIAP-
02).

3.3 {Se encuentra al ciudadano?

Si, pasa al punto 3.4

- No, pasa al punto 3.5

3.4 Se le notifica el servicio a realizar, sobre la
solicitud- folic reportado.

3.5 Se atiende el servicio reportado y se carga la

unidad con los residuos correspondientes, se

Operador del Camidn
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atiende el folio y se anexa la evidencia

fotografica.

4  Captura o registro
en bitacora el
servicio de la

solicitud atendida.

4] Traslada la unidad al relleno sanitario, una vez

llena.
4.2 Recibe la boleta de bascula del relleno
sanitario.
43 Entrega la boleta de bascula del relleno
sanitario al Coordinador Operativo de

Recoleccion Municipal.

Operador del Camion

5 Disposicion final

de residucs.

5.1 Ordena las solicitudes y boletas de bascula
del relleno sanitario recibidas.

5.2 Registra la boleta de la bascula en el control
de registro boleta de bascula (exprés |, [l o lll)

y concentrado de servicio expres.

Auxiliar Administrativo

CRIGINAL

5.3 Generacion de los indicadores, graficas v
elabora informe estadistico (FO-SIAP-05)
5.4 Analiza y valida la informacion para el

cumplimiento de metas.

Termina procedimiento.

[

J
'

i}
L ixk

Coordinador Operativo
de Recoleccién Municipal




CODIGO:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PR-SIAP/DLRT-01

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE RESIDUOS DEL SERVICIO | REV: 05
ol e EXPRES HOJA: 5 DE 16

S. DIAGRAMA DE FLUJO.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley para la Gestion Integral de Residuos del Estado y los Municipios de N/A

Guanajuato

Ley para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado de N/A |
Guanajuato , wad }
Reglamento para la Gestion Ambiental en el Municipio de Ledn, N/A 4 !
Guanajuato. Z :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A “ :
Ley Para la Gestién y Preservacion del Ambiente del Estado de Guanajuato N/A @

S ]
7. REGISTROS. g

-

N o | Auxiliar isv/Axi!i 7
Solicitud de Servicio _
) 3 meses Técnico de Limpia, Recoleccion FO-SIAP-15
Exprés
y Traslado
. N Auxiliar Administrativo/Auxiliar
Bitacora de Servicio . )
. 3 meses Técnico de Limpia, Recoleccion FO-SIAP-02
Expres
y Traslado
Profesionista Especializado/
Boleta de Bascula 2 meses Coordinador Operativo de N/A
Recoleccién Municipal
Auxiliar Administrativo/Auxiliar
Concentrado de . ) o
" 1 o Indefinido Técnico de Limpia, Recoleccion FO-SIAP-03
! Servicio Exprés
| y Traslado
Control de boleta de Auxiliar Administrativo/Auxiliar )
bascula Indefinido Técnico de Limpia, Recoleccion FO-SI -2@ Co )
(exprés ) y Traslado S Wr%
= 2
=
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Control - boleta de AuxirAdminirativo/Ailir
bascula Indefinido Técnico de Limpia, Recoleccidn FO-SIAP-26
(exprés II) y Traslado
Control de boleta de Auxiliar Administrative/Auxiliar
bascula Indefinido Técnico de Limpia, Recoleccidn FO-SIAP-27
(exprés ) y Traslado
) Auxiliar Administrativo/Auxiliar _
Informe estadistico ) o ‘ _ o FO-SIAP-05
Indefinido Téecnico de Direccion de limpia,
(SISPBR) ;
Recoleccion vy Traslado.

8. GLOSARIO.

onna geografica: Es la division geografica asignada para la atencidn del Servicio Exprés

’ mediante la sectorizacion norte y sur tomando de referencia los bulevares Aeropuerto, Lopez

lORIGINAL

Mateos y José Maria Morelos en el turno matutino y en el vespertino se toma una sola zona SRR

gue incluye toda la ciudad de Ledn, Guanajuato.

Servicio expres: Es la recoleccion desechos abandonados de menor cantidad en la via publica
gue no rebasan las 3 bolsas jumbo (60kg) considerado no peligroso v animales muertos.

Ciudadano: podra ser cualquier persona dentro o fuera de la administracion que reporte algun
residuo en menor cantidad en la via publica.
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9. ANEXOS.
Solicitud de Servicio Exprés (FO-SIAP-15).
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Bitacora de Servicio Exprés (FO-SIAP-02)
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Boleta de Bascula.

l
|
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Concentrado de Servicio Exprés (FO-SIAP-03).

Lo ey & Jew Sdss
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Control de Boleta de Bascula Exprés | (FO-SIAP-25)

siap & |LEON

CONTROL DE BOLETAS DE BASCULA

UNIDAD: EXPRES) FO-SIAP-025
FOLIO FECHA HORA UNIDAD No. AANUMERO NUEVO|PESO NETO EN KG.
| A287928 01/02/2022 08-06 2,190
288577 03/07/2022 07:57 3,130
A283303 05/02/2022 12:56 2,620
8290194 09/02/2022 02.46 3,470
A290851 11/02/2022 11:07 2,020
A291214 12/02/2022 11:38 2,120
| 4290381 02/02/2022 13:44 2,380
A291210 12/02/2022 11:26 1,570
A251570 14/02/2022 12:41 1,840
£292624 17/02/2022 13:52 3,620
4292924 18/02/2022 13:49 2,010
A283176 19/02/2022 11:38 B 1,050
A254095 23/02/2022 a7:48 3,740
A284571 24/92/2022 1355 1,980
A295144 26/02/2022 12:08 2.710

froTaL: 36850 |




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO PR-SIAP/DLRT-001

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE RESIDUOS DEL SERvVICIO | REV. 05

EXPRES HOJA: 13 DE 16

Control de Boleta de Bascula Exprés || (FO-SIAP-26)

siap | LEON

CONTROL DE BOLETAS DE BASCULA

UNIDAD: EXPRES Il FO-SIAP-026
FOLIO FECHA HORA UNIDAD No. AINUMERO NUEVEPESC NETO EN KG.
A288025 01/02/2022 13:43 1,770
A288452 02/02/2022 13:41 2,130
A285239 05/02/2022 0324 9,330
A285395 08/02/2022 10:47 _ 2,380
A2G0S14 11/02/2022 12:29 2,470 ]
A251934 15/02/2022 12:18 1,060
[roTat: 19,130 ]

Control de Boleta de Bascula Exprés |l (FO-SIAP-27)

siap [§/| LEON

CONTROL DE BOLETAS DE BASCULA

UNIDAD: EXPRES il FO-SIAP-027

FOLIO FECHA HORA URNIDAD No. ANINUMERQ NUEVO |PESO NETO EN KG.
A2BELES 01/02/2022 16:22 2,820 |
AJERTRT Q3/02/2022 14:51 1,230
A2G2797 18/02/2022 09:45 3,730
A2G2532 18/02/2022 16:34 - 3,610

[ A203936 22/02/2022 15:49 3280
A295625 28/02/2022 17:17 ] 3,070

{ToTAL: 18,240 |

|

S O

CRIGINAL
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Creacion del documento

Se insertaron codigos en diagrama de flujo,
registros y anexos.

01 24 de marzo de 2015 Se hicieron cambios en la redaccién de

algunas actividades en la descripcion del

procedimiento y diagrama de flujo.

Se realizd una actualizacion al codigo del
procedimiento  PR-SIAP/DLRT-001, de

acuerdo con los lineamientos establecidos.

Se realizo actualizacion del formato del
procedimiento, logos en los anexos,

nombre del actual director de area y de

Director General.
Se cambié el nombre del FO-SIAP-05) -
02 23 de enero del 2017 Informe estadistico (POA), por Informe &
estadistico (SISPBR). ’
Se cambidé el nombre del FO-SIAP-06
Carpeta (POA), por Carpeta (SISPBR).

Se corrigio el cargo-puesto del

CRIGINAL

|
L

Profesionista Especializado/ Coordinador
de Limpia, Recoleccion y Traslado por
Profesionista Especializado/ Coordinador

Operativo de Recoleccion Municipal

Se actualiza diagrama de flujo. /
Se actualizd el nombre de la persona que &
03 20 de junio del 2018 reviso el procedimiento.

04 18 de febrero de 2019 Se actualizan documentos c&gw
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- ' ~ |Actualizacion de politica de operacion,
diagrarma de flujo y actividades. Se
05 18 de marzo de 2022 actualizan docurmentos de referencia,| maff
registros y anexos del procedimiento. q
Actualizacién de control de emision. Z
fse
KON
Josué Salvador Abraham | Josué Salvador Abraham
Gomez Rodriguez Gomez Rodriguez
Cargo-puesto | Coordinador Operativo de Coordinador Operativo de Director General del
Recoleccion Municipal Recoleccidn Municipal Sistemna Integral de Aseo
Publico de Ledn
Firma
%z——-ﬁ
-
Fecha 07 rharzo de 2022 11 marzo de 2022 18 marzo de 2022




