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.  INTRODUCCION

La integracion del presente Manual de la Direccion de Limpia y Disposicion de
Residuos de la Administracion Publica Municipal, se formula en cumplimiento a lo
previsto en el articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en donde se indica:

Articulo 56 fraccién | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica que;
las dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para
mejorar el desempefio de la administracion; a la letra dice:

b) Elaborar y aprobar, de acuerdo con esta Ley y las demas que en materia
municipal expida la Legislatura del Estado, el bando de gobierno y policia,
reglamentos, circulares y disposiciones Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos. 25 administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen el funcionamiento
del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal; regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacion de la sociedad. En lo conducente y de conformidad a los fines
sefialados en el parrafo tercero del Articulo 27 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, expediran los reglamentos y disposiciones

administrativas que fueran necesarios;
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fraccion Il inciso a) que a la letra dice: “Convenir con el Estado, Instituciones de
Educacion Superior, otros municipios, organismos especializados y de consultoria,
el disefio y realizacion de programas y acciones para el desarrollo y
profesionalizaciébn de su personal; a fin de cumplir con este propésito, también
deberan dotar a las dependencias de la Administracion Puablica Municipal de
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para

mejorar el desempefio de la administracion”

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Jorge Cesareo Marquez Alvarado
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano ala gente.
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I.LOBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General.

Dotar a los funcionaros publicos de una herramienta administrativa necesaria para
gue los servidores publicos, tengan los medios para un mejor y mas adecuado
desempefio en el ejercicio de sus funciones, ademas de facilitar las labores de
supervision, seguimiento, evaluacion y control interno, donde se define con
claridad y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de cada area
de la administracién publica, para establecer politicas y lineamientos generales
para facilitar la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable

de los procedimientos.
Objetivos especificos.

e Integrar un documento rector de los procedimientos que se llevan a cabo
por los colaboradores de la Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos;
en lo relativo a su estructura, normas, atribuciones, objetivos generales y

especificos por cada una de las areas que lo integran.

e Contribuir a la orientacion del personal que labora en la Direccién de Limpia
y Disposicion de Residuos, asi como al personal de nuevo ingreso para

facilitar su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion.

e Precisar las funciones encomendadas en cada area a fin de evitar

duplicidades, detectar omisiones y definir responsabilidades.

e Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,

evitando la repeticion de instrucciones y directrices.
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e Proporcionar una informacion basica para la planeacion e instrumentacion
de medidas de modernizacion administrativa.

e Establecer las actividades y diagramas de flujo por cada procedimiento de
acuerdo al trdmite o servicio brindado.

e Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores
de la dependencia.
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PROCEDIMIENTO 1

a) Propésito del Procedimiento

El proceso pretende contribuir a reduccion de residuos sélidos urbanos (SRU),

en espacios publicos. Y asi reducir los focos de contaminacién ambiental que

afecte a la salud.

b) Alcance

La direccion de limpia y disposicion de residuos realiza la recoleccién de los

residuos sdlidos urbanos generados por la poblacion del municipio de Tulancingo,

los cuales tienen destino final en el relleno sanitario de VEOLIA

c) Referencias

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

fraccidon lll Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

inciso C) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos.

Constitucion Politica Del Estado De Hidalgo

Art. 139 Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

Inciso c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Ley Orgéanica Municipal Para El Estado De Hidalgo
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Art. 108 Los municipios organizaran y reglamentaran la administracion,
funcionamiento, conservacion o explotacién de los servicios publicos. Se
consideran, enunciativa y no limitativamente como tales, los siguientes:

Fraccion lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Bando De Policia Y Buen Gobierno Del Municipio De Tulancingo De Bravo,
Hidalgo.

Art. 77 Son faltas contra la salubridad y se sancionara con una multa de
tres hasta cincuenta dias de salario minimo o sueldo vigente en la region,
reparacion del dafio causado o arresto hasta por 36 horas las siguientes:

fraccion Il.- Arrojar en lugares publicos basura, papeles, escombros o
substancias fétidas.

fraccion lll.- Abstenerse los ocupantes de un inmueble de barrer
diariamente y recoger la basura de banquetas y calles.

fraccion V.- Colocar en lugares publicos los recipientes de las basuras o
desperdicios que deben ser entregados al carro recolector.

Fraccion VI.- Depositar en la via publica animales muertos.
Art. 188 El Ayuntamiento ademas debera:

Inciso C) Prohibir la combustion o quema de basura o cualquier otro
desecho a cielo abierto

Art. 423 Es obligacion de los vecinos y habitantes del municipio, respecto
de los inmuebles de su propiedad o posesion cumplir con las siguientes
determinaciones:

Fraccion IV.- Recolectar todo tipo de basura y depositarla en el camion,
esta prohibido el depdsito de basura en la via publica

Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo.
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Art. 34.- La Secretaria de Servicios Municipales es la encargada de proveer
a la poblacion de los Servicios Publicos Municipales, no descentralizados,
gue marca la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales
como: mantenimiento urbano; parques y jardines; pantedn; rastro municipal;
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y
los demas con que cuente el municipio. Estara a cargo de un Secretario
quien sera el titular del &rea y tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion I.- Planear, coordinar y evaluar los Servicios Publicos Municipales
de mantenimiento urbano; parques Yy jardines; panteones; limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y rastro
municipal;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Servicios
Municipales, se auxiliard de las unidades administrativas siguientes:
Coordinacion Técnica; Direccion de Rastro Municipal; Direccion de
Mantenimiento Urbano; Direccién de Limpia y Disposicion de Residuos;
Direccién de Zooldgico Municipal, Direccién de Mercados y Centros de
Abasto y Direccion de Panteones Municipales.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2023

Art. 15.- Los derechos por el servicio de limpia que preste el Municipio a las
personas fisicas y morales que asi lo soliciten para la recoleccion adicional
de desechos a domicilio, se pagaran conforme a las siguientes cuotas, y
segun los dispuesto por los articulos 90 al 96 de la Ley de Hacienda para
los Municipios del Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades
Auxiliares responsables:
El Director de Limpia y Disposicion de Residuos supervisa que las

actividades de todo el personal se lleven a cabo de manera correcta

El Area Operativa supervisa la recoleccion, traslado y descarga de los

residuos en el Relleno VEOLIA

10
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El Personal Administrativo Coteja los comprobantes de pesaje con el reporte
gue entrega VEOLIA, elabora la requisicion correspondiente, para turnarla en
tiempo y forma a tesoreria para su pago, junto con la factura, el reporte y
comprobantes de pesaje.

e) Definiciones
RSU: Residuos so6lidos urbanos
VEOLIA: Relleno Sanitario

f) Politicas y lineamientos
Para que la factura de VEOLIA, se pase a pago, debe de coincidir su reporte

con los comprobantes de pesaje.

El pago de la factura se realiza cada 15 dias.

g) Formatos

1.1 Boleta de pesaje

1.2 Formato de incidencia
1.3 Factura

1.4 Concentrado

1.5 Requisicién

11



&

NCINGO
vaviza

PREE!DEHCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BREVD, HGO

. Procedimiento PR-DLYDR-01 2.
. . . - Fecha:24/02/2023 Ef ‘
Vﬂﬂ- NCINGO Disposicion de residuos solidos | ~“ 2= et
variza urbanos en el Relleno Sanitario o T e
conezpo wumcons Paglna 1 de 1 TULANCINGO DE BRAVD, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria de A_rea r(_egponsable:_ Direccion de Limpia y
- .- Disposicion de Residuos
Servicios Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Director Define las rutas de recoleccion de_: basuraylas da a
conocer al supervisor
. Recibe las rutas de recoleccion asigna un camiény
2 Supervisor .
asigna al personal a cada ruta
Envia al chofer a realizar la carga de combustible
3 Supervisor entregandole un vale de Diesel o enviandolo a la
gasolinera asignada
4 Chofer Recibe vale de dlese_l y se dirige a la gasolinera a
realizar la carga
5 Chofer Después de la carga, inicia su ruta de recoleccién junto
con los recolectores
6 Chofer Se dirige a las colonias, recorriendo las calles haciendo
paradas
Realizan el levantamiento de los residuos solidos en
Recolectores )
cada una de las paradas que realiza el chofer
8 Chofer Si el camion se llena acude al relleno sanitario VEOLIA
9 VEOLIA Le da acceso a la bascula para pesar el camion
Ingresa a la bascula para que se registre su pesoy se
10 Chofer dirige a la zona de descarga y pesa el camién
nuevamente una vez vacio
11 VEOLIA Realiza el registro del_peso y le da una boleta de Boleta_de
pesaje al chofer pesaje
Recibe boleta, escribe la ruta y firma y entrega una
12 Chofer copia a VEOLIA
13 chofer Si no esta lleno, contindia con la ruta asignada
14 Chofer Si termino su ruta regresa al centro de operaciones
Hace entrega del camién al supervisor y si hay algin | Formato de
15 Chofer desperfecto en la unidad le informa al supervisor incidencia
mediante un formato de incidencia
16 Supervisor Si Hay incidencia, .Ia.entrega QI supervisor del
mantenimiento vehicular
Supervisor
17 (Mantenimiento Recibe incidencia y revisa el camion
vehicular)

12
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18

Si no hay incidencia continla el proceso

19

VEOLIA

Entrega en la oficina de la Direccion de Limpia, una
factura con el concentrado de los pesajes y la boletas,
con periodicidad quincenal

Facturay
concentrad
o]

20

Auxiliar

Recibe la factura con las boletas de pesaje, las revisa y
si no hay inconsistencias realiza una requisicion para
trAmite de pago que se entrega en tesoreria

Requisici6
n

21

Supervisor

Entrega la requisicion a la Secretaria de Servicios
Municipales, para que la firme la Secretaria y la
entreguen en Tesoreria para trdmite de pago

Fin del procedimiento

13
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FORMATOS

1.1 Boleta de pesaje

_ MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO
190618 . Blvd. Nuevo San Nicolas S/n, Col. San Nicolas

© Horaentrada: 13:30
* Hora salida: 13:42
Placas; T-21
Num. Eco.; T-21

Producto: Municipal

- T21

2279.32

1.2 Formato de incidencias

4
TULANCINGO
Huwrzn

NOMBRE DEL CHOFER:

MTB8501013R3

Peso bruto: 20040 0.23617 1964.93
Pesotara: 11720
Peso neto: 8320 . L2 S5 /— p>
waibifo CEXV L oS
[/L’:’“i" %‘I//(." . : A-.,'[(V/{ /\
P S
Faat<

2279.32

HOJA DE INCIDENCIAS

FECHA:

NUMERO DE UNIDAD:

TURNQC:

!

25/03/2023 13:30:4%

iy

Ak,
LR

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULARCINGD DE BRAMD, HGO,
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1.3 Factura
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1.4 Concentrado

@veoua

FATE
R Pk 823 Opcona pars G e Sociminten

T

[Fphppsmp s ——

e ey ey
et MLMICIFIO OE TLLANCINGE O SRAVE
rr——

e cEnERAL

T

CORTL MUNOPIO TULANCONGD DF BRAVO, PIROCO DIL 1 AL 1S DE MARIO DE 2003

Fule Mace Mmoo Pedn s Fecha
a 3921 3 & MUROING D TULANCINGO Dt SU00 Clmars Orars?
277 ? 2 MUK DS TULANCINGO DF 33000 frerdl 0736
9273 a4l cLce) D PULARC NGO DL vy Clma2) LLER
23 5 62 MUNCER [F TULENCINGO DF 3D e ) 133551
13338 Tp T MUNICRI0 D€ TURANCINGD DE BAA00 Clawe2  154a5L
199398 T30 ™ MUNCPIO DF TULANCINGO DF 38400 Gl | WRQ
139793 Y0 T MUNCPIO BE TULANCIVGO DE 22200 O1mar 23 12343
w2 s 3 MUNICPIO DE TLEANCINGO DE 32AVD Cleer2l 133213
183303 LTS oLars MUNICEI DE TULANCIVGO DE 8200 0lmar2d 160725
183303 52 52 MUNCII DE TLEANCINGO DE 8/AV0 Clowe2s 164111
183307 D58 DLk MUNCPD DF TLLANCNGD DF 32000 01-mar23 15
pLEE R L B MUNICR O O TULANCINGO DE 8800 Ol 2y e
w2 2 32 MUNIOPID OF TLRANONGO 0F 35400 Clear?3  1T3IN
pLEEE @ 0 MURIOP O DE TLLANON GO DE 8RO o1marzy 1resst
187328 153 15 NUNICP D O TULANONGO € 0FAV0 Olear2y 183023
1836 112 2 MURIOP D DE TULANONGO D€ 8RN0 Obemar2d  IEeS40
169338 115 118 NURCH 0 O TULANONGO 0 BEAVD Olwar 2y mean
WY 2 2 NUNCRO 0L TIAANONGD 08 8100 Oterar-23 192640
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MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO

SOLICITUDES

DEPENDENCIAS GENERALES MUNICIPALES

REQUISICIONES

4

RECURSOS MATE RIALES

HETTUCIORAL
200

IRECCION DE LIMPIAY DISPOSICION DE RESIDUOS
uisicion ro: 100702551 SERVICIO DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUDS SOLIDOS URBANOS DEL MUNICIPIO DE
ULANCINGD DE BRAVC, HIDALGO, EN EL RELLENC SANITARIO VECQLIA, CORRESPONDIEMTE AL PERICDO DEL T AL1S DE

ARZO DEL 2023

00T [2N-FOHGA-0001 4 A1 30-E-1-25T1-3 58001 | 3580010001 - Manejo de desechas ¥
e calec cion -{tone Bda)

TONELADA

TOTAL: 1660.74

Elaboro Revisa Autoriza Entace
BLABORO DSRECTOR DE LA Y Vo. Bo SECRETARIA DE Vo_ Bo EMLACE
DESPOSIION DE RESIDUOS SERVICIOS MUNICIPALES
DIRECCION DE LIMPIA Y Lic| LIC. ROSAELENALAZCAND  SECRETARIA DE SERVICIOS
MISPOSCION DERESIDUOS. BALLESTEROS TARA. DELGADILLO MUSICIPALES
REQUISICIONES Focha: 110312023 Hora: 14:53:13 Pagina: 1de 1

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULARCINGD DE BRAMD, HGO,
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PROCEDIMIENTO 2

a) Propésito del Procedimiento

El proceso pretende contribuir a realizar eficientemente el servicio de limpia a las
personas fisicas o morales que tengan un comercio establecido y requieran del

servicio. Y asi reducir los focos de contaminacién ambiental que afecte a la salud.

b) Alcance

La poblacién del municipio que sean propietarios de algin comercio establecido.
c) Referencias

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

fraccidon lll Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

inciso C) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposiciéon final de
residuos.

e Constitucion Politica Del Estado De Hidalgo

Art. 139 Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

Inciso c) Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

e Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo
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Art. 108 Los municipios organizaran y reglamentaran la administracion,
funcionamiento, conservacion o explotacién de los servicios publicos. Se
consideran, enunciativa y no limitativamente como tales, los siguientes:

Fraccion lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Bando De Policia Y Buen Gobierno Del Municipio De Tulancingo De Bravo,
Hidalgo.

Art. 77 Son faltas contra la salubridad y se sancionara con una multa de
tres hasta cincuenta dias de salario minimo o sueldo vigente en la region,
reparacion del dafio causado o arresto hasta por 36 horas las siguientes:

fraccion Il.- Arrojar en lugares publicos basura, papeles, escombros o
substancias fétidas.

fraccion lll.- Abstenerse los ocupantes de un inmueble de barrer
diariamente y recoger la basura de banquetas y calles.

fraccion V.- Colocar en lugares publicos los recipientes de las basuras o
desperdicios que deben ser entregados al carro recolector.

Fraccion VI.- Depositar en la via publica animales muertos.
Art. 188 El Ayuntamiento ademas debera:

Inciso C) Prohibir la combustion o quema de basura o cualquier otro
desecho a cielo abierto

Art. 423 Es obligacion de los vecinos y habitantes del municipio, respecto
de los inmuebles de su propiedad o posesion cumplir con las siguientes
determinaciones:

Fraccion IV.- Recolectar todo tipo de basura y depositarla en el camion,
esta prohibido el depdsito de basura en la via publica

Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo.
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Art. 34.- La Secretaria de Servicios Municipales es la encargada de proveer
a la poblacion de los Servicios Publicos Municipales, no descentralizados,
gue marca la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales
como: mantenimiento urbano; parques y jardines; pantedn; rastro municipal;
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y
los demas con que cuente el municipio. Estara a cargo de un Secretario
quien sera el titular del &rea y tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion I.- Planear, coordinar y evaluar los Servicios Publicos Municipales
de mantenimiento urbano; parques Yy jardines; panteones; limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y rastro
municipal;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Servicios
Municipales, se auxiliard de las unidades administrativas siguientes:
Coordinacion Técnica; Direccion de Rastro Municipal; Direccion de
Mantenimiento Urbano; Direccién de Limpia y Disposicion de Residuos;
Direccién de Zooldgico Municipal, Direccién de Mercados y Centros de
Abasto y Direccion de Panteones Municipales.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2023

Art. 15.- Los derechos por el servicio de limpia que preste el Municipio a las
personas fisicas y morales que asi lo soliciten para la recoleccion adicional
de desechos a domicilio, se pagaran conforme a las siguientes cuotas, y
segun los dispuesto por los articulos 90 al 96 de la Ley de Hacienda para
los Municipios del Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades

Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Revisar de forma minuciosa el reporte de los ingresos generados por concepto de

pago del servicio de limpia de los comercios establecido.

Supervisar que las actividades de todo el personal se lleven a cabo de manera

correcta.

Area de cobranza
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Atender de manera rapida y eficiente, y realizar el cobro con base a la ley de

ingresos.
Area operativa

Realizar el servicio de limpia al comercio establecido que ya realizo el pago

correspondiente.

e) Politicas y lineamientos
El pago por derecho del servicio de limpia a negocios se realizara de acuerdo al
giro comercial establecido en la Ley de Ingresos para el municipio del afio 2023,

en el articulo 15.
f) Formatos

2.1 cotizacion
2.2 Factura
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® Procedimiento PR-DLyDR-02 2
V TULANCINGO | Cobro por concepto del servicio de \F/g(r::izznzg/loglzom %;};
vaviza recoleccion a comercio establecido P N
Pagma_ 1del TULANCING DF BRAVO, NGO

Unidad Administrativa: Secretaria de

Servicios Municipales

Disposicion de Residuos

Area responsable: Direccion de Limpia y

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Solicitante Solicitar informes sc_Jpre la tarifa por e_:l servicio de
recoleccion en su comercio
> Area de Revisar tabulador de la Ley de Ingresos vigente para
fagturacién brindar el costo, dependiendo del giro comercial
3 Area de Entregar la cotizacion al solicitante Formato de
facturacion 9 cotizaciéon
4 solicitante Si esta de acuerdo con,el pago, lo reali;g de manera
] anual, en el area de facturacion
5 Area de Ent bante d Factura
facturacion ntrega comprobante de pago electronica
6 Area de Informa al area operativa para que realicen el servicio
facturacion de recoleccion
‘ . Recibir instrucciones para brindar el servicio en el
7 Area operativa . L .
domicilio del establecimiento del solicitante
i Si no esta de acuerdo con el pago, solicita audiencia
8 solicitante . L o g .
con el Director de Limpia para solicitar ajuste de tarifa
Atiende al solicitante y si realiza ajuste de tarifa, lo
9 Director de Limpia | notifica al area de facturacion para que realice el cobro
correspondiente
En caso de gue el solicitante realice el pago mensual,
10 cobradores el cobrador va al establecimiento comercial a recaudar
el pago y lo lleva al &rea de facturacion
11 Area de Recibe la cobranza vy realiza la facturacion

facturacion

correspondiente

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 3

a. Propdésito del Procedimiento
El proceso pretende contribuir a reduccién de residuos sélidos urbanos (RSU),
en sitios nuevos. Y asi reducir los focos de contaminacién ambiental que afecte
a la salud.

b) Alcance

Los habitantes de los nuevos sitios que generen residuos sélidos urbanos.

c) Referencias

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

fraccidon lll Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

inciso C) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de
residuos.

e Constitucion Politica Del Estado De Hidalgo
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Art. 139 Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

Inciso c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

e Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo

Art. 108 Los municipios organizaran y reglamentaran la administracion, 27
funcionamiento, conservacion o explotacién de los servicios publicos. Se
consideran, enunciativa y no limitativamente como tales, los siguientes:

Fraccion lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

e Bando De Policia Y Buen Gobierno Del Municipio De Tulancingo De Bravo,
Hidalgo.

Art. 77 Son faltas contra la salubridad y se sancionara con una multa de
tres hasta cincuenta dias de salario minimo o sueldo vigente en la region,
reparacion del dafio causado o arresto hasta por 36 horas las siguientes:

fraccion Il.- Arrojar en lugares publicos basura, papeles, escombros o
substancias fétidas.

fraccion lll.- Abstenerse los ocupantes de un inmueble de barrer
diariamente y recoger la basura de banquetas y calles.

fraccidon IV.- Colocar en lugares publicos los recipientes de las basuras o
desperdicios que deben ser entregados al carro recolector.

Fraccion VI.- Depositar en la via publica animales muertos.
Art. 188 El Ayuntamiento ademas debera:

Inciso C) Prohibir la combustion o quema de basura o cualquier otro
desecho a cielo abierto

Art. 423 Es obligacion de los vecinos y habitantes del municipio, respecto
de los inmuebles de su propiedad o posesién cumplir con las siguientes
determinaciones:
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Fraccion V.- Recolectar todo tipo de basura y depositarla en el camion,
esta prohibido el depésito de basura en la via publica

e Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo.

28

Art. 34.- La Secretaria de Servicios Municipales es la encargada de proveer
a la poblacion de los Servicios Publicos Municipales, no descentralizados,
gue marca la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales
como: mantenimiento urbano; parques y jardines; pantedn; rastro municipal;
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y
los demas con que cuente el municipio. Estara a cargo de un Secretario
quien sera el titular del area y tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion I.- Planear, coordinar y evaluar los Servicios Publicos Municipales
de mantenimiento urbano; parques Yy jardines; panteones; limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y rastro
municipal;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Servicios
Municipales, se auxiliard de las unidades administrativas siguientes:
Coordinacion Técnica; Direccion de Rastro Municipal; Direccion de
Mantenimiento Urbano; Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos;
Direccion de Zoolégico Municipal, Direccion de Mercados y Centros de
Abasto y Direccidén de Panteones Municipales.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2023

Art. 15.- Los derechos por el servicio de limpia que preste el Municipio a las
personas fisicas y morales que asi lo soliciten para la recoleccion adicional
de desechos a domicilio, se pagaran conforme a las siguientes cuotas, y
segun los dispuesto por los articulos 90 al 96 de la Ley de Hacienda para
los Municipios del Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades
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Solicitante
Solicita la factibilidad mediante oficio que ingresa a la Direccion de Limpia

Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Autoriza la factibilidad requerida por el solicitante. 29
Auxiliar

Recibe la peticion y se entrega al Director para su autorizacién; una vez
autorizada, se elabora y se le entrega al Director para firma y posteriormente se

entrega al solicitante.

e) Definiciones

RSU: Residuos so6lidos urbanos

f) Politicas y lineamientos
La factibilidad se otorga Unicamente cuando el sitio que lo esta solicitando cuente

con los permisos correspondientes.
g) Formatos

3.1 oficio de factibilidad
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comezmc suscias TULARCINGD DE BRAMD, HGOD

. Procedimiento PR-DLDR-03
Vﬂ’l NCINGO Factibilidad de Recoleccion de Fecha: 2_4/02/2023
vaviza : Version: 1.0
Res I d U 0 S 7 - . PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina: 1 de 1l TULANCINGE DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de

Servicios Municipales

Disposicion de Residuos

Area responsable: Direccion de Limpia y

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. Entrega solicitud de factibilidad en el centro de
1 Solicitante . . i S
operaciones de la Direccién de Limpia
Auxiliar Recibe la solicitud y se Ia_entr_ega al Director para su
autorizacion
Director de Limpia Autoriza la factibilidad
o Elabora la factibilidad y se la pasa a firma al Director de | Oficio de
Auxiliar .k o
Limpia factibilidad
5 Director de Limpia Firma la factibilidad y la regresa gl auxiliar para que la
entregue al solicitante
Le llama por teléfono al solicitante para que se
6 Auxiliar presente en el Centro de operaciones y le entrega la
factibilidad
7 solicitante Recibe la factibilidad y firma de recibido

Fin del procedimiento
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Factibilidad de recoleccién de residuos
Visitas previas Centro de operaciones Procesos administratives Firma Entrega
Inicio
2
5
E
2 Ingresar solicitud de
factibilidad en la Entregar la
Direccion de Limpia factivilidad y acusar
de recibido
Recibir la solicitud y Elaborar la Contactar al
entregara al Diector factibilidad y regresar solicitante para
. para su autorizacién &l Director para fima informar que puede
H del documento recoger la factibilidad
]
z
Firma la factibilidad y
E regresa al awdiar
Autorizar la para eniraga dal
& tactibilidad Solickarle
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Formatos
3.1 Factibilidad

TULANCINGO
MRECCION DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS
OFICIO Mo MTEH/DLDR/RET! (2023
ASUNTO: Factinlidad.
Tulancingo d= Brawe, Hgo., & del 2023.
C.
PRESENTE

En atencidn = su solicitud de facdibilidad de recoleccidn de residuas sdlidos para dos
lotes gue seran habilitados como ubicado  en
comunico a usted que la dependencia
& mi cargo esta en condiciones de facilitar el servicio mencionado, siempre v cuando
dicha proyecto cuente con las vislidades debidamente terminadas, que garanticen
fécil acceso, fluido y seguro frénsito de nuestras unidades, asi come con los
permisos federsles, estatales y municipales correspondientas.

Cabe hacer mencidn que |a Direccidn & mi cargo, fiene ls capacidsd de recalectar
residucs sdlidos no peligrosos, no asi los residuos peligrosos o bioldgico-
infecciosos; teniendo como desting final el relleno sanitario VECOLIA, ubicado en la
comunidad de Las Lajas, municipic de Santisgo Tulantepes d= Lugo Guemeno
Hidalgo, con nimerc de permisc de SEMARNAT SOPCTA(CEE/DG/DCA/2ZE80/08
resolucisn SOPCTA/CEE/TA-067/02.

Sin ofro particular. quedo & sus drdenes para cualquier sclaracidn o comentaria.

ATENTAMENTE

LIC. ROBERTO BALLESTEROS TAPIA
DIRECTOR DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS

Tt SRHbG

Bouilevand Missvo San Micolds S, Frace. Nuewo San Micolis 43640 Tulancinga de Bravo, Hidalgo
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PROCEDIMIENTO 4

a) Propdsito del Procedimiento
El proceso pretende otorgar un mejor servicio de recoleccién en todo el
municipio, Y asi reducir los focos de contaminacion ambiental que afecte a la

salud., laimagen urbana Yy la satisfaccion de los habitantes del municipio.

b) Alcance

La poblacién que perciba un mal servicio de la recoleccion de residuos.
c) Referencias

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:
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fraccion 1l Los municipios tendrdn a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

inciso C) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos.

Constitucion Politica Del Estado De Hidalgo
Art. 139 Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

Inciso c¢) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Ley Orgéanica Municipal Para El Estado De Hidalgo

Art. 108 Los municipios organizaran y reglamentaran la administracion,
funcionamiento, conservacion o explotacién de los servicios publicos. Se
consideran, enunciativa y no limitativamente como tales, los siguientes:

Fraccion lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Bando De Policia Y Buen Gobierno Del Municipio De Tulancingo De Bravo,
Hidalgo.

Art. 77 Son faltas contra la salubridad y se sancionara con una multa de
tres hasta cincuenta dias de salario minimo o sueldo vigente en la region,
reparacion del dafio causado o arresto hasta por 36 horas las siguientes:

fraccidon Il.- Arrojar en lugares publicos basura, papeles, escombros o
substancias fétidas.

fraccién lll.- Abstenerse los ocupantes de un inmueble de barrer
diariamente y recoger la basura de banquetas y calles.

fraccién IV.- Colocar en lugares publicos los recipientes de las basuras o
desperdicios que deben ser entregados al carro recolector.

Fraccion VI.- Depositar en la via publica animales muertos.

35
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Art. 188 El Ayuntamiento ademas debera:

Inciso C) Prohibir la combustion o quema de basura o cualquier otro
desecho a cielo abierto

Art. 423 Es obligacion de los vecinos y habitantes del municipio, respecto
de los inmuebles de su propiedad o posesién cumplir con las siguientes
determinaciones:

Fraccion IV.- Recolectar todo tipo de basura y depositarla en el camion,
esta prohibido el depésito de basura en la via publica

e Reglamento Interior De La Administracién Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo. 36

Art. 34.- La Secretaria de Servicios Municipales es la encargada de proveer
a la poblacion de los Servicios Publicos Municipales, no descentralizados,
gue marca la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales
como: mantenimiento urbano; parques y jardines; pantedn; rastro municipal;
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y
los demas con que cuente el municipio. Estara a cargo de un Secretario
guien sera el titular del area y tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion .- Planear, coordinar y evaluar los Servicios Publicos Municipales
de mantenimiento urbano; parques Yy jardines; panteones; limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y rastro
municipal;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Servicios
Municipales, se auxiliara de las unidades administrativas siguientes:
Coordinacion Técnica; Direccion de Rastro Municipal; Direccion de
Mantenimiento Urbano; Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos;
Direccion de Zoolégico Municipal, Direccion de Mercados y Centros de
Abasto y Direccién de Panteones Municipales.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2023

Art. 15.- Los derechos por el servicio de limpia que preste el Municipio a las
personas fisicas y morales que asi lo soliciten para la recoleccion adicional
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de desechos a domicilio, se pagaran conforme a las siguientes cuotas, y
segun los dispuesto por los articulos 90 al 96 de la Ley de Hacienda para
los Municipios del Estado de Hidalgo.

d) Responsabilidades

Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Proponer acciones de mejora en el servicio de recoleccién de RSU y supervisar que se

lleven a cabo.

Supervisar que las actividades de todo el personal se lleven a cabo de manera
37
correcta.

Seguimiento de los reportes atendidos para proponer proyecto y mejorar el servicio.

Enviar el formato de reporte al drea operativa para que sea atendido.

Area operativa

Atender en tiempo y forma los reportes
e) Politicas y lineamientos
No aplica

f) Formatos

4.1Formato de reporte
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. Procedimiento PR-DLDR-04
V TULANCINGO 5 N Fech_a}:24/02/2023
ozt Atencidén areportes por mal servicio | Versiéon: 1.0
Pé_gina: 1de1l P GLANENGS 08 SAAN0 GO,
Unidad Administrativa: Secretaria de A_rea re_:s_ponsable:_ Direccion de Limpia y
. - Disposicion de Residuos
Servicios Municipales
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
- Recibe el reporte telefénico y lo pasa por medio un Formato de
1 Auxiliar
formato de reporte al grupo de whatsapp reporte
> Area de Informa si el usuario que reporta esta al corriente en su
facturacion pago
3 Area operativa Si esta al corriente en su pago, se Ilama_al chofer Qe_ la
ruta gue corresponda, para que regularice el servicio
" Si no esta al corriente con el pago, se le indica al
Area de . -
4 cobrador de la ruta correspondiente a que visite al

facturacion

usuario para poner al corriente sus pagos

Area de
facturacion

Informa al &rea operativa, una vez que el usuario pone
al corriente sus pagos, para que le brinden el servicio

Area operativa

Regulariza el servicio de recoleccion

Fin del procedimiento
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Flujograma
Atencidn a reportes por mal servicio
Centro de operaciones Procesos Administrativos
.4
E Recibir por via
s felefbnica, la falla de
s&rviio en los
establecinientas
comarciales, y pasarla
informacion por medio
del grups de whatsapp
F
. . Indicar al cobrador da
= ";Z’ﬂﬁrﬁ;m:u Ia ruta que visite al
£ h usuanp para poner al
W SUS pago de servicio jerte SUS pagos
i
- Informat &l drea
E operativa, una vez
wx qua al usuario realiza

5U pago, para que lg
brinden el senvicip
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Formato

4.1 Formato de reporte

ot
LR

REPORTE POR FALTA DE SERVICIO

N

FECHA: HORA:

NOMERE O RAZON SOCIAL

‘EﬁEc:cloN:

WIA DEL REPORTE:

Mo, DE TEL, DEL CLIENTE

Ho. DE CONTRATO

QUEJA:

DBSERVACIONES

NOMERE DE LA PERSONA QUE REPORTA

FIRMA Y 1A DE SERVICIO RECIBIDG

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULARCINGD DE BRAMD, HGO,
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PROCEDIMIENTO “5”

“Operaciones de la Recoleccidon de residuos
(RSU)”
PR-DLyDR-05
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a) Propdsito del Procedimiento
El proceso pretende contribuir para llevar a cabo una eficiente recoleccion de
residuos sélidos urbanos RSU, y asi reducir los focos de contaminacion
ambiental que afecten a la salud, la imagen urbana y la satisfaccion de los

habitantes del municipio.

b) Alcance

Todos los habitantes del Municipio de Tulancingo
c) Referencias

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

fraccién lll Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:



&

NCINGO

Vofi’fza PRESIDEMCIA MUMICIPAL
COmMENG MUMICIPAL TULARDINGD DE BRAVD, HGD

inciso C) Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos.

Constitucion Politica Del Estado De Hidalgo
Art. 139 Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

Inciso c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Ley Orgéanica Municipal Para El Estado De Hidalgo

Art. 108 Los municipios organizaran y reglamentaran la administracion,
funcionamiento, conservacion o explotacién de los servicios publicos. Se
consideran, enunciativa y no limitativamente como tales, los siguientes:

Fraccion lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos;

Bando De Policia Y Buen Gobierno Del Municipio De Tulancingo De Bravo,
Hidalgo.

Art. 77 Son faltas contra la salubridad y se sancionara con una multa de
tres hasta cincuenta dias de salario minimo o sueldo vigente en la region,
reparacion del dafio causado o arresto hasta por 36 horas las siguientes:

fraccidon Il.- Arrojar en lugares publicos basura, papeles, escombros o
substancias fétidas.

fraccion lll.- Abstenerse los ocupantes de un inmueble de barrer
diariamente y recoger la basura de banquetas y calles.

fraccidn IV.- Colocar en lugares publicos los recipientes de las basuras o
desperdicios que deben ser entregados al carro recolector.

Fraccion VI.- Depositar en la via publica animales muertos.

Art. 188 El Ayuntamiento ademas debera:
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Inciso C) Prohibir la combustion o quema de basura o cualquier otro
desecho a cielo abierto

Art. 423 Es obligacion de los vecinos y habitantes del municipio, respecto
de los inmuebles de su propiedad o posesién cumplir con las siguientes
determinaciones:

Fraccion IV.- Recolectar todo tipo de basura y depositarla en el camion,
esta prohibido el depésito de basura en la via publica

Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo.

Art. 34.- La Secretaria de Servicios Municipales es la encargada de proveer
a la poblacion de los Servicios Publicos Municipales, no descentralizados,
gue marca la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tales
como: mantenimiento urbano; parques y jardines; panteén; rastro municipal;
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y
los demas con que cuente el municipio. Estara a cargo de un Secretario
quien sera el titular del area y tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion I.- Planear, coordinar y evaluar los Servicios Publicos Municipales
de mantenimiento urbano; parques Yy jardines; panteones; limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; y rastro
municipal;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Servicios
Municipales, se auxiliarda de las unidades administrativas siguientes:
Coordinacion Técnica; Direccion de Rastro Municipal; Direccion de
Mantenimiento Urbano; Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos;
Direccion de Zoolégico Municipal, Direccion de Mercados y Centros de
Abasto y Direccidén de Panteones Municipales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2023

Art. 15.- Los derechos por el servicio de limpia que preste el Municipio a las
personas fisicas y morales que asi lo soliciten para la recoleccion adicional
de desechos a domicilio, se pagaran conforme a las siguientes cuotas, y
segun los dispuesto por los articulos 90 al 96 de la Ley de Hacienda para
los Municipios del Estado de Hidalgo.
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d) Responsabilidades

Tesoreria

Autorizar la dotacién de combustible para poder realizar las actividades de

recoleccion de residuos.

Supervisor 45

Recibe los vales de parte de Tesoreria y los entrega a los choferes de los

camiones asignados

e) Definiciones

RSU: Residuos so6lidos urbanos
f) Politicas y lineamientos

El control de los vales los lleva directamente Tesoreria, asi como el control del

combustible

g) Formatos

5.1 Vale de gasolina
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camtEng MuciaL TULARCINGD DE BRAMD, HGOD
® Procedimiento PR-DLyDR-05 N .
. . Fecha:24/02/2023 el
Vﬂ"- NCINGO | Operaciones de larecoleccion de Version: 1.0 .;‘-
WMZH residuos (RSU) — — PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagma; 1de1l TULANCINGS DE BRANO, NGO
. - : . Area responsable: Direccién de Limpia
Unidad Administrativa: Secretaria de Dis osicign de Residuos play
Servicios Municipales P
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Generan los vales para las unidades vehiculares
1 Tesoreria que asignan y las unidades sin vale pueden acudir Vales de
a cargar solo con los niumeros econémicos, en las gasolina
gasolineras designadas
2 Tesoreria Entregan los vales al supervisor
3 Supervisor Entregan los vales a los choferes
Fin del procedimiento
Flujograma
Operaciones de la recoleccion de residuos (RSU)
Procedimientos
Administrativos
General los vales de
Gomibustitle para las
- unida-desvehw_ares
‘5 Masq_mneln:llc,uu
5 los vehicuios sin vale,
ﬁ QuE carguen en las
= gasalineras designadas.
solo con el numerns
wcondmico
Enfregar los vales al
eUnarvicar
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5.1 Vales de gasolina 47
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V. RESPALDO JURIDICO

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion Il, parrafo primero de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 141 fraccion
Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; el articulo 60, fraccion I, inciso
a), de la Ley Organica Municipal, el articulo 26, fraccion Il del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio y el Eje 5 del Plan Municipal de Desarrollo 2020— 2024.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Limpia y

Disposicién de Residuos de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo.
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