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Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza, a los veintiséis dias del mes de septiembre de dos mil veinticuatro, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 18
fraccion XXV del Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla; y 11 fraccién VIl del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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l. INTRODUCCION

El Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla, tiene como objetivo prestar el
servicio de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos con la finalidad de
garantizar el libre ejercicio y disfrute de los derechos que tienen las personas a vivir en un medio
ambiente adecuado para su desarrollo, salud y bienestar.

Es asi como el Manual de Procedimientos, representa un material de apoyo para las Personas
Servidoras Publicas del Organismo para desarrollar una gestion eficaz y eficiente, optimizando el
desarrollo de las actividades con aquellos procedimientos administrativos y operativos mas relevantes
y hecesarios de las siguientes unidades administrativas: Coordinaciébn General, Direccidn
Administrativa, Direccion Operativa de Residuos Solidos Urbanos, Direccién de Normatividad e
Inspeccién en Residuos Sdlidos Urbanos y Direccién Juridica.

Por lo anterior, el Manual constituye un documento basico de consulta, mismo que se actualizara cada
vez que exista un cambio en:

-Estructura Organica.

-Reglamento Interior.

-Marco Juridico.

En cada procedimiento se indica la descripcion de las actividades y el diagrama correspondiente,
ademas de los formatos que se utilicen en los procedimientos que asi lo requieren. Sin embargo, es
importante precisar que los procedimientos podran ser actualizados, modificados o incrementados
cuando las necesidades de mejora o innovacién asi lo determinen.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también
para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiqguen cambios en su estructura organica a efecto
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los
instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte dela
Contraloria Municipal, no eximen a esta Entidad de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion,
inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demés establecidas en la Ley Organica Municipal y
en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL

1 Integracion de la Noticia Administrativa y Estadistica del Organismo Operador del Servicio
de Limpia

2 | Revision Administrativa mensual a Medios de Verificacion |

3 Procedimiento para la programacion de entrevistas a Personas Titulares de las Unidades
Administrativas del Organismos Operador del Servicio de Limpia

4 Procedimientos para la elaboracién de las Sintesis Informativa del Organismo Operador
del Servicio de Limpia

5 Procedimientos para la elaboracion de material grafico de comunicacion interna y external
del Organismo Operador del Servicio de Limpia

6 | Procedimiento de Redes Sociales del Organismo Operador del Servicio de Limpia |

- DIRECCION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para brindar soporte técnico a equipos de computo del OOSLMP

- DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

Procedimiento para la elaboracion del presupuesto

Procedimiento para el pago a proveedores y/o prestadores de servicio

Procedimiento gastos por Fondo revolvente

Procedimiento para el cobro y registro de infracciones

Procedimiento para el cobro y registro de servicios especiales

| Procedimiento para el cobro y registro de otros ingresos |
| Elaboracién de estados financieros |

DEPARTAMENTO FACTOR HUMANO

| Procedimiento para el pago de cuotas y aportaciones al IMSS e INFONAVIT |

Elaboracion y pago de némina

Descripcion del Procedimiento para el control y registro de asistencias e incidencias

Descripcion del Procedimiento para realizar el pago de Impuesto Sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP)

Descripcion del Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
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6 Descripcion del Procedimiento para la de induccion para personal de nuevo ingreso

Descripcion del Procedimiento para autorizacion de tabulador y plantilla de Personal del
7

OOSLMP

Descripcion del Procedimiento para el otorgamiento de permiso de cuidado de
8 dependientes econdémicos y terceros con base a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-

2015

Descripcion del Procedimiento evaluacion del desempefio 360° a las y los trabajadores del
9 Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Reclutamiento y seleccion del personal de nuevo ingreso al Organismo Operador del
10 Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Descripcion del Procedimiento cambio de puesto y sueldo del personal del Organismo
11 Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Procedimiento para Solicitar Permiso de Inasistencia con Goce de Sueldo, para las
12 Personas Servidoras Publicas del Organismo Operador del Servicio de Limpia del

Municipio de Puebla

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento para la elaboracion de procedimientos de adjudicacion (Licitacion Publica,

1 Concurso por invitacion, Invitacion a cuando menos tres personas) e integracion de
expedientes

> Procedimiento para la elaboracién de procedimientos de adjudicacion Directa e integracion
de expedientes

3 | Procedimiento para el control de inventarios de bienes muebles inventariables \

4 ‘ Procedimiento para la requisicion y entrega de materiales ‘

DIRECCION OPERATIVA DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

1

‘ Procedimiento de Reportes de Atencion de Servicios Especiales

DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL

1

‘ Procedimiento de Supervision de Barrido Manual

DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO

1

‘ Procedimiento para la Operacién de Barrido Mecanico y Recoleccion

SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

1

‘ Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento del Calendario Anual

|
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DEPARTAMENTO DE SEPARACION Y RECICLAJE

1 ‘ Proce_dimiento para la Recoleccién, Separacion, Reciclaje y Aprovechamiento de ‘
materiales valorizables

2 ‘ Procedimiento de Venta de Residuos Valorizables ‘

1 ‘ Procedimiento para la Disposicion Final de Residuos Solidos Urbanos ‘

No DIRECCION DE NORMATIVIDAD E INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS
' URBANOS.

1 Procedimiento para la Integraciéon y Actualizaciéon del Manual de Organizaciéon y
Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla

DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

1 \ Procedimiento para la Supervision del Servicio de Limpia a Concesionarios \

2 \ Procedimiento para la Supervision del Servicio de Limpia a Casa Habitacion y Comercio \

5 DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL EN GESTION DE RESIDUOS
" | SOLIDOS URBANOS.

1 Difundir el programa del Manejo Adecuado de los Residuos Sélidos Urbanos y uso de
3R y 8 R en instituciones educativas, colonias, comercios y empresas.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS.

1 \ Elaboracion de medidas, programas y/o proyectos estratégicos \

2 \ Seguimiento y evaluacion de medidas, programas y/o proyectos estratégicos \

No. |DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL TRATAMIENTO Y APROVECHAMIENTO
DE RESIDUOS

1 | Procedimiento para la Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos |

DIRECCION JURIDICA

1 | Procedimiento para la revision de contratos y convenios
- DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
1 | Procedimiento para la calificacion de infracciones y en su caso carta de invitacion
2 \ Procedimiento para la recuperacion del monto generado por dafio a botes papeleros \
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- DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Procedimiento para la realizacion de las Sesiones Ordinarias del Consejo Directivo
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1. COORDINACION GENERAL

Nombre del Procedimiento para la lintegracion de la Noticia Administrativa y

Procedimiento: Estadistica del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Asistir a la Persona Titular de la Coordinacién General en la integracion
mensual y entrega de la Noticia Administrativa y Estadistica del Organismo
Objetivo: Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla (OOSLMP) para
el envio a la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a las fechas indicadas,
y de acuerdo a las atribuciones del OOSLMP.

Articulo 18, fraccion XXIV, del Reglamento Interior del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Articulo 19, fracciones lll, V y VIII, del Reglamento Interior del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

1. Se deberd cumplir en tiempo con el calendario anual de entrega de la
Noticia Administrativa y Estadistica remitido por la Secretaria del
Ayuntamiento.

2. Las Unidades Administrativas del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio seran las responsables de remitir su informacién
a la Secretaria Técnica.

Politicas de
Operacion:

3. La Secretaria Técnica sera la Unidad Administrativa responsable de
mantener actualizado el concentrado al periodo a reportar, con la
informacion de todas las areas del Organismo.

4. La Noticia Administrativa y Estadistica debera ser remitida mediante
oficio de manera impresa, asi como digital, a la direcciéon de correo
electrénico indicada la Secretaria del Ayuntamiento.

Tiempo Promedio de .

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Formato o

Recibe circular de la Secretaria del
Coordinador/a Ayuntamiento mediante la cual ,
: . g . 1 copiade
General del remite el calendario oficial con las Circular circular
OO0SL fechas mensuales de entrega de la
Noticia Administrativa y Estadistica.
Secretario/a Remite memorandum circular a las
Técnica Unidades Administrativas del OOSL,
indicando las fechas de recepcién .
de la informacién a reportar en la Memprandum 6 copias
. ) . P L circular
Noticia Administrativa y Estadistica
para la integracion del concentrado
de la Entidad.
Titulares de las Remiten via memorandum a la
Unidades RN . s Memorandumy -
Administrativas Secretaria Técnica la |nform_aC|on a ANexo 1 original
del OOSL reportar en la fecha establecida.
Coordinador/a Recibe informacién remitida por las 5
Técnico/ade la areas mediante memorandums, | Memorandumy iinal
Secretaria firmando, dando constancia de su anexos originales
Técnica recepcion. con Anexo
Analista A de la Verifica la informacién remitida por Memorandums 5
Secretaria las Unidades Administrativas y la originales
Técnica integra en el formato designado por CO? ane>§os y con Anexo
la Secretaria del Ayuntamiento. ormato y 1 formato
Redacta propuesta de oficio de
entrega de la Noticia Administrativa
y Estadistica dirigido a la Persona Oficio original 1 original
Titular de la Secretaria del con Anexo
Ayuntamiento, para posterior firma
de la Persona Titular del Organismo.
Revisa la propuesta de oficio, asi
como el anexo correspondiente al
Secretario/a formato de Noticia Administrativa y Oficio original 1 original
Técnico/a Estadistica del Organismo, lo rubrica con Anexo
y pasa a firma de la Persona Titular
de la Coordinacién General.
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Formato o

Titular de la Da el visto bueno a los documentos, C
L : . C Oficio original
Coordinacion rubrica el Anexo, firma el oficio y . .
8 . firmado con 1 original
General del entrega a personal de la Secretaria
L e Anexo
OOSL Técnica para su notificacion.
Envia correo electrénico con el
. formato concentrado en editable 1
Secretario/a Documento en
o 9 (documento de Word) al correo documento
Técnico/a S . formato Word .
indicado por la Secretaria del digital
Ayuntamiento.
Notifica la Noticia Administrativa y
Analista A de la Estadistica del Organismo Operador
Secretaria 10 del Servicio de Limpia, en la Oficio firmado 1 original y
Técnica Secretaria del Ayuntamiento. con Anexo 1 acuse

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para la Integracion de la Noticia Administrativa y Estadistica del Organismo
Operador del Servicio de Limpia

Titulares de las

i Secretaria Técnica .
Titular de la Unidades

. . becretario/a Técnico/a
Coordinacién General

Administrativas

< Inicio > 2 3
Remite circular a
las Unidades Remiten via
1 Administrativas, memorandum a la
Recibe circular de la indicando las | Secretaria Técnica
Secretaria del fechas de ”lla informacion a
Ayuntamiento con el recepcion de la reportar en la fecha
calendario de fechas informacioén a establecida.
mensuales de reportar para la
entrega de la Noticia integracion del
Administrativa y concentrado. Memo
Estadistica. - 4
Circular
emo
Recibe
informacion,

firmando, dando
constancia de su

[ecepuon |
|
g

Verifica la

informacion remitida
por las Unidades
Administrativas y la
integra en el formato
designado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Memo
8 7

Da el visto bueno a los Revisa la propuesta Redacta oficio de entrega
documentos, rubrica de oficio, asic_omo el de la Notmg dirigido a la
el Anexo, firma el anexo; _rubrlca y Persona, Titular de la
oficio y entrega a [ pasa a flr_ma de la | ¢— Secretarlg _ del

Persona Titular de la Ayuntamiento, para firma
personal, de, . la Coordinaciéon de la Persona Titular del
Secretaria  Técnica General. Organismo.

Oficio

\E/_‘ Oficio
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Diagrama de flujo para la Integracién de la Noticia Administrativa y Estadistica

Secretario/aa Personal de la Titulares de las
Coordinador/a General Técnicol/a Secretaria Técnica Unidades
Administrativas
9 10
Envia correo Notifica la  Noticia
electrénico con el Administrativa y
formato Estadistica del
concentrado en Organismo  Operador
editable al correo p| del Servicio de Limpia,
indicado por la en la Secretaria del
Secretaria del Ayuntamiento.

Ayuntamiento. jT/J

Fin
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Nombre del Procedimiento para la Revision Administrativa mensual a Medios de

Procedimiento: Verificacion.

Evaluar el cumplimiento de las actividades que integran el Programa
Presupuestario, competencia y responsabilidad de las Unidades
Objetivo: Administrativas que conforman el Organismo; para comprobar su
programacion mensual, conforme a la fecha de revision indicada por el
Departamento de Evaluacion de la Contraloria Municipal.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla Articulo 19, fracciones Il, Ill, V y VIII.

Fundamento Legal:

Lineamientos para la Revisién Administrativa a Medios de Verificacion.

1. De acuerdo con los Lineamientos correspondiente, los medios de
verificacion se definiran como: “Las fuentes de informacion utilizadas
para obtener datos que permitan realizar la medicion de indicadores, al
tiempo que proporcionan evidencia suficiente, competente y relevante
del cumplimiento de las actividades consideradas en los Programas
Presupuestario en el marco del Plan Municipal de Desarrollo”.

2. Cada Unidad Administrativa sera la responsable de la documentacién
presentada ante la Secretaria Técnica como Medio de Verificacion.

Politicas de

Operacion: 3. Toda la informacién debera estar validada por la Unidad Administrativa
responsable del correspondiente componente y que abonen a las
actividades, asi como con las formalidades que los lineamientos de la
materia indican.

4. Para dar cumplimiento a los plazos establecidos por la Contraloria
Municipal, cada Unidad Administrativa deber& remitir sus respectivos
Medios de Verificacion a la Secretaria Técnica, durante los primeros
tres dias de cada mes.

T|em_po 'Promedlo 2 Primeros 3 dias de cada mes.
Gestion:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcion del Procedimiento: Para la Revision Administrativa mensual a Medios de Verificacion.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Solicita la remision de los Medios de

Contraloria 1 | Verificacibn mensuales indicando el Circular 1 copiade
Municipal término de cada periodo para dar circular
cumplimiento.
Remite memorandum circular a las
Secretario/a Unidades Administrativas del OOSL, para
Técnico/a 2 | solicitar el envio mensual de los medios de Memorandum
verificacion durante los primeros 3 dias de circular 6 copias
cada mes, al inmediato siguiente al que se
reporta, para cumplir con lo estipulado por
la Contraloria Municipal.
Remite mediante oficio la Matriz mensual
de Revision Administrativa de Medios de Oficio y Matriz 1 Oficio
Contraloria 3 | Verificacion y solicita el llenado de ésta, asi digital de
Municipal como los correspondientes medios de Revision 1 Matriz
verificacibn comprobatorios, indicando dia Administrativa digital
de término.
Titulares de las Remiten mediante Memorandum a la
Unidades Secretaria Técnica los correspondientes
Administrativas | 4 | medios de verificaciébn de las actividades | Memorandumy Variable
del OOSL programadas para cumplimiento en el anexos
Programa Presupuestario, durante el mes
que se reporta.
Coordinador/a Recibe informacién remitida por las areas
Técnico/a del 5 | mediante memorandums, firmando, dando | Memorandumy Variable
Secretaria constancia de su recepcion. anexos
Técnica
Verifica que la informacion remitida por las
Unidades Administrativas sea correcta y
Analista A de la escanea documentacion comprobatoria. Memorandums,
Secretaria e En caso de existir inconsistencias, se anexosy
Técnica 6 verifica con el enlace de cada Unidad archivos Variable
Administrativa y se regresa a la digitales

Actividad no. 4.
e En caso contrario:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA




Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024
?ueblg ] = Fecha de actualizacion: 26/09/2024
ez e Fecha de elaboracion: 12/04/2023
NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para la Revision Administrativa mensual a Medios de Verificacion.

. Formato o

Requisita, con la informacién

proporcionada por las &reas, 1 Matriz
Matriz de Revisién Administrativa  Matriz digital de digital
Secretario/a de Medios de Verificacion e integra Revision
Técnico/a las correspondientes carpetas Administrativade =~ NUmero
virtuales, identificadas por Medios de variable
Programa, Componente y Verificacion y de
Actividad; y se envia mediante carpetas carpetas
correo electrénico al digitales digitales
Departamento de Evaluacion de la
Contraloria Municipal.
Matriz digital de 1 dl\_/lgtrlz
2 igital
Coteja los documentos de manera ngsm_n
" L Administrativa de ,
Contraloria electronica y fisica, conforme a lo Medi Numero
< : : edios de .
Municipal establecido en la Matriz, y genera Verificacion y variable
la correspondiente Acta. carpetas de
digitales carpetas
digitales
Acta de Revision
Administrativa a
Revisa el Acta el Enlace de Medios de
Enlace de Revision Administrativa de Medios  Verificacién del
Revision de Verificacion de la Secretaria  cumplimiento de
Administrativa Técnica del OOSL y se procede a los 2 Actas
de Medios de su firma por su parte y la Programas originales
Verificacion/ Contraloria Municipal, anexando la  Presupuestarios
Contraloria Matriz de Revision Administrativa. y Matriz fisica de
Municipal Revision
Termina el procedimiento. Administrativa de
Medios de

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la Revisiéon Administrativa mensual a Medios de Verificacion

Titulares de las Personal de la
Unidades Secretaria Técnica

Contraloria Secretario/a AU _
Municipal Técnicol/a Administrativas
del OOSL

2
1 Solicita via Memo a
— — las Unidades
Solicita la remisién de Administrativas  del
los Medios de OOSL, el envio
Verificacion mensuales | mensual de los
indicando el término de medios de
cada periodo para dar verificacién  durante
cumplimiento. los primeros 3 dias de
Circutar cada mes. 5
Memo 4
| Remiten a la Recibe informacion,
# 3 Secretaria Técnica los firmando, dando
e i arz el pedes e weesntn | s %
y solicita su llenado, asi roqramadas ara peion.
como los prog p
correspondientes %“gsm'm'i’;[?e ;{'a el Memo
medios de verificacion q porta.
comprobatorios, v 6
indicando dia de Memo -
t6rmino E— Verifica que la
: A informacion remitida
Oficio por _I_as pnidades
Administrativas sea
correcta.
Memo
7 ¢ Es correcta?
8 Requisita Matriz e No
integra las carpetas
Coteja  documentos, virtuales; y se envia
conforme a lo |4—| mediante correo [ Escanea
establecido en la Matriz, electrénico al informacion.
y genera la Departamento de
correspondiente Acta. Evaluacion de la 9
fﬂﬂ?]tirc?lc;'a Revisa Acta, y se
pal procede a su firma
por su parte y la
Contraloria
Municipal,
anexando la Matriz
de Revision
Administrativa.
v
Fin
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Procedimiento para la programacién de entrevistas a Titulares de las

Nombre del

- . Unidades Administrativas del Organismo Operador del Servicio de
Procedimiento:

Limpia.

Objetivo: Tener presencia en los medios de comunicacion a travées de la difusion
de las diferentes actividades y programas lo anterior para mantener
informada y actualizada a la ciudadania.

[ Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Articulo 20 fraccion II.

Politicas de 1. Las entrevistas de las personas funcionarias publicas en los diferentes
Operacion: medios de comunicacién seran coordinadas por personal de
Comunicacion Social del Organismo Operador del Servicios de Limpia.

2. El Enlace de Comunicacion Social, debe orientar al entrevistado sobre
el manejo de la informacién que va a proporcionar a los medios de
comunicacion. Por lo menos un integrante del area de comunicacion
social debera realizar el respaldo de la entrevista proporcionada a los
medios por parte de algun funcionario publico, la cual debera ser audio
y/o fotografia.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Dos dias habiles.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para la programacion de entrevistas a Titulares de las Unidades

Administrativas del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Formato o

Enlace de
Comunicacion
Social

Coordinador/a

Técnico/a de

Comunicacion
Social

Enlace de
Comunicacion
Social

Titular de la Unidad
Administrativa

Enlace de
Comunicacion
Social

Coordinador/a

Técnico/a de

Comunicacién
Social

Gestiona medios
comunicacion la entrewsta
ofreciendo informacién de interés
sobre el Organismo de Limpia.

Comunica al Analista A, el espacio
donde se llevard a cabo Ila
entrevista.

Establece con el medio de
comunicacion fecha, hora y lugar
para la entrevista.

Informa a través de comunicacion
verbal a la Persona Titular de la
Unidad Administrativa que asistira
a la entrevista, la fecha el lugar y la
hora.

Asiste a entrevista.

Acompafia junto con el analista, al
Titular de la Unidad
Administrativa, que da la
entrevista para respaldar la
misma con audio y/o fotografia.

Monitorea la entrevista a través de
la sintesis informativa digital.

Termina procedimiento.

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Fotografia y/o Original
Audio
N/A N/A
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Diagrama de flujo para la programacién de entrevistas a Titulares de las Unidades
Administrativas del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Enlace de Comunicacion Social Coordinador/a Técnico/a| Titular de la Unidad
Administrativa
Inicio
1

Gestiona con medios de
comunicacion la entrevista
ofreciendo informacion de

interés.

v 2 3

Comunica al Analista el Establece con el medio de
espacio donde se llevara a comunicacion fecha, hora y
cabo la entrevista. . | lugar de entrevista.
Ll
4

Informa a través de
comunicacion  verbal al
Titular de la  Unidad
Administrativa que asistira a
la entrevista, la fecha el lugar
y la hora.

Asiste a la
entrevista.

6

Acompafia junto con el Analista
A, al Titular de la Unidad

Administrativa  que da la Monitorea la entrevista a 7
entrevista para respaldar la través de la sintesis digital.
misma con audio y/o fotografia.

—>
Fotografia y/o audio
- O O *

Fin
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion de la Sintesis Informativa del Organismo
Procedimiento: Operador del Servicio de Limpia.

Objetivo: Mantener informados a la Persona Titular de la Coordinacion General,
Personas Titulares de las Direcciones de Area y a la Persona Titular de la
Secretaria Técnica sobre de temas de interés general y de competencia
para la institucion, para atender las necesidades que se reportan en medios
sobre la prestacion del servicio y de la misma manera, monitorear la
percepcién que la unidad tiene sobre el mismo.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Articulo 20 fraccion VI.

Politicas de 1. Se elaborara una Sintesis informativa de lunes a viernes.
Operacion:

2. La sintesis informativa debera ser distribuida diariamente a todo el
personal de primer nivel del Organismo Operador del Servicio de
Limpia.

3. La sintesis informativa deberd incluir informacién publicada de la
institucion de acuerdo con los intereses de la misma.

4. Se destacara la informacion que involucre a la Institucién.

5. Se deberan consultar diversos medios con la finalidad de mostrar un
panorama general de la difusién de programas, campafas y servicios
del Organismo y temas de interés general sobre el H. Ayuntamiento,
Secretarias Municipales y ambitos estatal y nacional.

Tlem_po Promedio de Dos horas.
Gestion:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboracion de la Sintesis Informativa del Organismo
Operador del Servicio de Limpia.

Formato o

Revisa y seleccionan la informacion 1 Original
de los medios de comunicacion de
Analista A de interés para el
Comunicacion OOSLMP.
Social Digitaliza las notas seleccionadas Sintesis 1 Copia/
2 en medios y envia enlace de Informativa archivo digital

comunicacion social.
3 Recibe y verifica la informacion. N/A N/A
e Si no es necesario fijar una
postura, termina procedimiento.
e En caso contrario:

Enlace de
Comunicacién 4 Informa a la Persona Titular de la Testigo de la 1 Copia/
Social Coordinacion General o las nota archivo digital
Personas Titulares de las
distintas Direcciones y a la
Coordinacion General de
Comunicacion Social del
Ayuntamiento de Puebla.
Coordinacién 5 Indica la respuesta al medio de Testigo de la 1 Copia/
General de comunicacion que emitio la nota. nota archivo digital
Comunicacion
Social
Coordinador/a 6 Redacta el documento con la Documento Original
Técnico/a postura Institucional, se lo
entrega al Enlace de
Comunicacién Social para su
revision.
7 Recibe y revisa la redaccion de la Documento Original
Postura Institucional para su
aprobacion.
e Si no es aprobado regresa a
Enlace de la actividad NUm. 6.
Comunicacion .
Social e En caso contrario:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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| Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboracion de la Sintesis Informativa del Organismo
Operador del Servicio de Limpia.

Formato o

Enlace de Da postura institucional a la  Documento Original

Comunicacion Persona Titular de la Coordinacion /Digital
Social General del OOSL y al medio en
respuesta a la informacién emitida.

Analista A 9  Envia la postura por correo Documento Original

electronico a todas las Personas /Digital

Titulares de las Direcciones.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo parala elaboracién de la Sintesis Informativa del Organismo Operador
del Sistema de Limpia.

Analista A de Enlace de Coordinacion Coordinador/a
Comunicacion Social Comunicaciéon Socia General de Técnico/a

Comunicacién Social

( Inicio )

A 4 1

Revisa y selecciona la
informacién de los medios de
comunicacion de interés para

el OOSLMP.
v 2 3
Digitaliza las notas Recibe y verifica la
seleccionadas en medios y informacion.
envia al enlace de
comunicacion social —p
Sintesis Informativa a

¢Fija

?
No postura?
Redacta el
Si documento
a 5 con la postura
Institucional, se
Informa a la Persona Titulaf Indica la respuesta al lo entrega al
de la Coordinacién General g medio d_e_ tomunicacion Enlace_ . de
las disti Di . que emitio la nota. Comunicacion
as distintas Direcciones y a&—+p 1»| Social para su
la Coordinacién General de revision.
municacion ial
Comu cgco Social de Documento
Ayuntamiento de Puebla.

Testigo de la nota
Testigo de la nota

————
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Recibe y revisa la
redaccion de la Postura
Institucional para su
aprobacién.

7

Si

¢ Existen
modificaciones?

©

Envia la postura por

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Da postura institucional
a la Persona Titilar de
la Coordinacion
General del OOSL y al
medio en respuesta a
la informacién emitida.

Documento

.

correo electrénico a
todas las Personas
Titulares de las
Direcciones.

Documento

Fin
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del Elaboracion de material grafico de comunicacién interna y externa del
Procedimiento: Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Objetivo: Solventar las necesidades de comunicacion interna y externa del
Organismo con la finalidad de tener elementos gréaficos que sirvan para
una correcta y precisa identificacion, ya sea de un evento, o de alguna
direccion.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia
Articulo 20 fraccion VI.

Poll’tica_s de 1. Las Personas Titulares de las Direcciones de las diferentes areas
Operacién: del Organismo Operador del Servicio de Limpia seran las
encargadas de solicitar al area de Comunicacién Social del
Organismo, las diferentes necesidades de disefio.

2. El Enlace de Comunicacion Social, debera revisar la solicitud y
orientar al solicitante sobre el medio y el material indicado para
realizar la difusion a fin de asegurar el impacto y la efectividad.

3. El &rea de Comunicacion Social elaborara el material de disefio
solicitado, mismo que deberd de ser dirigido via oficio desde la
Coordinaciéon General del Organismo Operador del Servicio de
Limpia hacia la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Ayuntamiento de Puebla, para recibir el aval correspondiente para
su posterior aplicacion.

4. La Coordinacién General del Organismo Operador del Servicio de
Limpia recibira la respuesta de la Coordinacion General de
Comunicacion Social del Ayuntamiento de Puebla, y notificara al
Enlace de Comunicacién Social como copia de conocimiento.

5. Al recibir la copia de Conocimiento, el Enlace de Comunicacion
Social elaborara la requision correspondiente dirigida a la Direccion
Administrativa para la impresién y/o implementacion del material
disefado.

MCII Lo N eI nChlloNe Sl Siete dias habiles.
Gestion: Dependiendo del material solicitado.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de material grafico de comunicacion interna y

externa del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Formato o

Titulares de las
Direcciones/Jefatura
s de Departamento

Enlace de
Comunicacioén Social

Coordinador/a
Técnica

Enlace de
Comunicacion Social

Titulares de las
Direcciones/Jefatura
s de Departamento

Enlace de
Comunicacion
Social

Coordinador/a
General del
Organismo

Operador del

Servicio de Limpia.

10

11

Identifica necesidades
comunicacion V|sual del Organlsmo
de Limpia.

Solicita al Enlace de Comunicacion

Social por medio de un memo, sus
necesidades.

Realiza la revisiéon de la solicitud.

Identifica el objetivo de la solicitud y
Canaliza a la persona coordinadora
Técnica.

Recibe la informacion y realiza el
disefio solicitado.

Envia la propuesta de disefio al

Enlace de Comunicacién social

para su Vo.Bo.

Recibe propuesta de disefio.

e Siexisten correcciones regresa
a la actividad No. 6.

e En caso contrario:

Envia propuesta de disefio al
solicitante.

Recibe propuesta de disefio y da
el Vo. Bo. Para posteriormente
solicitar el aval.

Elabora un oficio para solicitar el
aval de la Coordinacién General
de Comunicacion Social del
Ayuntamiento de Puebla.

e Firma el oficio de solicitud de
aval y es enviado a la
Coordinacion General de
Comunicacién Social del
Ayuntamiento de Puebla.

Memorandum

N/A
N/A

N/A

N/A

Disefio en
formato digital

Disefio en
formato digital

Disefio en

formato digital

N/A

2 Oficio

1 Original

N/A
N/A

N/A

N/A

1 Original

1 Original

1 Original

N/A

2 Original
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de material grafico de comunicacion interna y
externa del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

' .. Formato o

e Recibe el oficio de aval de
parte de la Coordinacién
General de Comunicacion
Social del Ayuntamiento de
Puebla y notifica a la persona
titular del Enlace de
Comunicaciéon Social.

Enlace de 12  Envia copia de conocimiento del Memorandum 1 Original
Comunicacion aval al solicitante para su
Social aplicacion.

Fin de Procediemiento.
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Diagrama de flujo para la elaboracién de material grafico de comunicacién interna y externa del
Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Coordinador/a Enlace de Comunicacion Titulares de las Coordinador/a
Especializado de Social Direcciones /Jefaturas General
Comunicacion Social de Departamento
3 -
5 Inicio
- - — Realizar la revision de la 1
Recibe la informacién y solicitud.
realiza el disefio solicitado. (% < - :
Identifica las necesidades
de comunicacion visual del
Organismo de Limpia.
4
4
6 Identifica el objetivo de | Y 2
SO‘TELL']Ea elo ézﬂ\éﬁzae ; Solicita a Comunicacion
. . . y o Social por medio de un
Envia la propuesta de disefio analista A de comunicacion memo sus
al Enlace de Comunicacion L] social. L | necesidades.
social para su Vo. Bo
y Memorandum
7
Recibe propuesta de disefio
>
Si
¢ Existen
correcciones?
9 10
No :
Recibe propuesta de Revisa y valida
8 disefio y envia por el material
, correo electrénico a la final.
Envia propuesta de disefio Persona Titular de la
al solicitante 7| Coordinacion General -y
para conocimiento
v
Fin
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Nombre del Procedimiento de Redes Sociales del Organismo Operador del Servicio

Procedimiento: de Limpia.

Objetivo: Tener presencia en los medios de comunicacién y con los ciudadanos a
través de las plataformas digitales mediante de la difusion de las diferentes
actividades y programas que se realizan en el Organismo; asi como
mantener un canal de comunicacién abierto y directo con la ciudadania lo
anterior para lograr estrechar un vinculo y poder brindar un mejor servicio.

[ Fundamento Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Legal: Articulo 20 fraccion VI.

Politicas de 1. Los eventos, jornadas de limpieza, capacitaciones y talleres que realiza

Operacion: el personal del Organismo de Limpia seran difundidos por las plataformas
digitales siempre y cuando cumplan con los requisitos para poder ser
difundidos de la manera adecuada.

2. Elanalista en redes sociales debera difundir en las plataformas digitales

las fotografias y videos que sean enviados por los diferentes
departamentos que operan en el Organismo.

Tiempo Promedio )
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Descripcion del Procedimiento: Para el procedimiento de Redes Sociales del Organismo Operador

del Servicio de Limpia.

Formato o

Toma fotografias y videos de Fotografiaso Los necesarios

actividades para la difusion en videos para informar
Titulares de las redes sociales de actividades impresos o sobre las
Direcciones/Jefatu realizadas por el OOSLMP. Digitales actividades
ras de 2 Fotografiaso  Los necesarios
Departamento Entrega material gréfico al Analista videos para informar
A de Comunicacién Social. impresos o sobre las
Digitales actividades
3 Recibe material gréafico y realiza el Propuesta. 1 Original
titulo o descripcién (copy) de las
Analista B de actividades que se van a difundir.
Comunicacion 4  Envia actividades que se van a Propuesta. 1 Original
Social difundir al Enlace de Comunicacion
Social.
5 Recibe actividades que se van a Propuesta. 1 Original
difundir y revisa los titulos y los
gréficos.
Enlace de e Si existen correcciones

Comunicacion regresa a la actividad No.3.

social .
e En caso contrario:
6  Autoriza que se publiquen en las Propuesta. 1 Original
plataformas digitales.
Analista B de 7 Publicay monitorea las actividades. Propuesta. 1 Original
Comunicacion Termina el procedimiento.
Social
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Diagrama de flujo parala Programacion de Redes Sociales del Organismo Operador del
Servicio de Limpia.

Titulares de las Direcciones/Jefaturas AnalistaB Enlace de Comunicacion
de Departamento Social

A

s
1

Recibe material gréfico y
revisa el titulo o
descripcién (copy) de las

Toma fotografias y videos de

act|V|dade_s parala d|f_us_|on en actividades que se van a
redes sociales de actividades difundir
realizadas por el OOSLMP. '
4
5
2 Envia actividades que - —
v se van a difundir al Recibe actividades
: £ Enlace de gue se van a difundir
Entrega material gréfico al .y . : .
Analista A de Comunicacion Comunicacion Social y revisa los fitulos y
) los gréficos.
Social.
¢ Existen @
correccio :
nes?
7 Autoriza que  se
publiguen en las
Publica y monitorea las a—| plataformas digitales.
actividades.
Fin
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IV. DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal: ‘

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de

Gestion:

Procedimiento para brindar soporte técnico a equipos de cOmputo
del OOSLMP.

Restablecer el servicio de un incidente tecnolégico lo antes posible para
evitar la interrupcion de las actividades de las personas servidoras publicas
del OOSLMP.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio Puebla articulo 31, fraccion 11, XVIII, XL.

1. Cualquier solicitud de soporte técnico por parte de las personas
servidoras publicas del OOSLMP debera ser canalizado a la direccion
administrativa para posteriormente asignarlo al area de sistema.

2. Toda actividad relacionada con soporte técnico se deberd documentar
en el Sistema de la Mesa de Servicio.

3. En tanto no se dé solucion al incidente, no se debera cambiar el estado
del reporte a resuelto.

1 a 3 dias habiles.
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para brindar soporte técnico a equipos de

| cbmputo del OOSLMP

Solicita soporte técnico a la mesa

Usuario/a 1 o - Folio 1 original
de servicio via telefonica.
Coordinador/a Recibe la solicitud de soporte
Especializado/a 2 | técnico.
3 A_mgna el reporte al Area de Copia
sistemas.
Analista Acude al sitio para proporcionar la
A/Coordinador 4 | atencion de soporte técnico N/A
Técnico/a solicitado.
Documenta el seguimiento
5 ¢ Se soluciona? Hoja de 1 oriainal
* Si: Pasa a la actividad 8. Soporte 9

En caso contrario:

Documenta en el Mesa de Servicio.
¢ Se requiere intervencion de otras
6 areas? N/A
* No: pasa a la actividad 9.
En caso contrario:

Solicita a la Mesa de Servicios la
7 | reasignacion de folio al éarea N/A
correspondiente.

Documenta la solucion y cambia el
estado de “Asignado” o su Hoja de
equivalente a “Resuelto”. Soporte
Termina procedimiento.

1 original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar soporte técnico a las personas servidoras
publicas del OOSLMP

Usuario/a Coordinador/a . . , .
. Analista A, Coordinador/a Técnico/a
Especializado/a
2
Inicio Recibe la solicitud de
soporte técnico.

A 4 1

Solicita soporte técnico a v 3
la mesa de servicio via »| Asigna el reporte al Area de 4
telefonica. sistemas. |
- Acude al sitio para proporcionar la
Folio @)ia—/_ atencion de soporte  técnico
solicitado.

I 5

Documenta el seguimiento.

Hoja de Soporte

soluciona

NO

Documenta en la Mesa de
Servicio, si es necesaria la
intervencion de cl)tras areas parala

v

¢ Se requiere
intervencion de
otras areas?

NO

Solicita a la Mesa de Servicios la
reasignacion de folio al &rea
correspondiente.

8

\ 4

Documenta la soluciéon y cambia
~—» el estado de Asignado o su
equivalente a resuelto.

&
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

Nombre del

. Procedimiento para la elaboracion del presupuesto.
Procedimiento: P P P

Objetivo: Elaborar de acuerdo con el Presupuesto Basado en Resultados, el
Presupuesto de Egresos del Organismo para definir el ejercicio del gasto
publico y el financiamiento de su programa presupuestario, para atender las
metas establecidas de conformidad con la normatividad aplicable, a efecto
de contar con informacion confiable, suficiente y oportuna para la toma de
decisiones y rendicién de cuentas.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115
Legal: fraccion lll incisos c) e ).

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 46 fraccion I, incisos
a), b), c), e) y f), fraccién Il incisos a) y b) y 48.

Reglamento Interior de Organismo Operador del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla, Articulo 32 fracciones I, II, lll, IV, IX 'y X.

Politicas de 1. La Coordinacion General del Organismo Operador del Servicio de
Operacion: Limpia y la Direccion Administrativa, a través de la Jefatura de Recursos
Financieros y Contabilidad, registrara la contabilidad en cuentas de
orden el presupuesto autorizado, sus modificaciones y ejercicio.

2. La Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad, se encargara del
manejo, conforme a la normatividad aplicable, de los recursos
financieros recibidos mediante entregas parciales en funcién al
presupuesto autorizado.

3. La Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad, solicitara los
recursos a la Tesoreria Municipal mes con mes con cargo al
presupuesto autorizado, Gnicamente mediante el formato vigente que dé
a conocer la Tesoreria Municipal elaborado, misma que debera estar
basada en la normatividad vigente aplicable.

4. La Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad, registrara todos y
cada una de las operaciones de ingreso y gasto, a fin de que se
verifiquen los documentos comprobatorios de la erogacién y esto a su
vez sea presentado ante la Auditoria Superior del Estado.
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5. La Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad, emitira los estados
financieros ante la Auditoria Superior del Estado con base al calendario
gue emite la Auditoria.

6. Elejercicio del presupuesto abarcara el periodo comprendido entre el 1°
de enero al 31 de diciembre de cada afio y se ajustara a las
disposiciones del Reglamento Interior del Organismo vigente y a las
normas que en el mismo presupuesto se sefialen.

Tiempo
Promedio de 30 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion del presupuesto.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A

Jefela de
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad

Director/a
Administrativo/a

Coordinador/a
General

Consejo Directivo

Coordinador/a
General

Recibe informacion y elabora
anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos y remite al
Titular de la Jefatura de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Revisa y remite a consideracién de
la persona Titular de la Direccidn
Administrativa.

Recibe, valida el anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos
y remite al Titular de Ila
Coordinacién General.

Recibe y somete a acuerdo ante el

Consejo  Directivo para su
aprobacion el  proyecto de
presupuesto.

Reciben y aprueban el

Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos y remiten al
Titular de la Coordinacion General.

Recibe el presupuesto aprobado y
remite a la Tesoreria Municipal para
su inclusién en el presupuesto del
Ayuntamiento y

aprobacién de Cabildo.

Recibe presupuesto aprobado por
Cabildo para su aplicaciéon en el
Organismo Operador del Servicio
de Limpia del Municipio de Puebla.

Entrega el presupuesto al Titular de
la Direccion Administrativa.

Anteproyecto

Anteproyecto

Anteproyecto

Anteproyecto

Oficio
Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion del presupuesto.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a Revisa calendarizacién Presupuesto Original
Administrativo/a asignacion de presupuesto
autorizado y lo turna a la persona
titular de la Jefatura de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Jefela de 10 Recibe y verifica el techo Presupuesto Original
Recursos presupuestal y turna al Analista A

Financieros y para su registro.

Contabilidad
Analista A 11 Recibe y registra en Sistema de Presupuesto Original

Contabilidad Gubernamental.
Termina Procedimiento.
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Analista A

Diagrama de flujo

Jefe/a del
Departamento
de Recursos
Financieros y
Contabilidad

Director/a
Administrativa

para la elaboracion del presupuesto.

Coordinador/a
General

Consejo
Directivo

Reciben y
aprueban el
Anteproyecto de
Presupuesto de

Ingresos y
Egresos y
remiten.

3
valida el Recibe y somete
1 2 anteproyecto a acuerdo ante el
Recibe Revisa y de Consejo Directivo
informacion remite el presupuesto para su | _p
y  elabora |y Anteproyecto de ingresos y aprobacion.
proyecto de de egresos y
presupuesto presupuesto remite. Anteproyecto
ingr
See g rgsiioys/ Anteproyecto Anteproyecto
remite. 6
Recibe el
presupuesto
Anteproyecto aprobado y remite
a la Tesoreria
Municipal para su
inclusion en el
presupuesto  del [«
Ayuntamiento y
aprobacion de
Cabildo.
9
Revisa la v 7
calendarizacioén Recibe
1 de asignacion de presupuesto
presu_puesto aprobado por
Recibe vy 10 autorizado y o Cabildo para su
registra en trna aplicacion.
el sistema Recibe y pr(isu_puzsto |
verifica el autonzado y o
contable. [ techo turna a la Presupuesto
presupuestal y \Ilqefatura de 8
turna. ecursos e
Financieros vy Entrega el
Presupuesto Presupuesto Contabilidad. presupuesto.
Presupuesto
Fin
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Nombre del Procedimiento para el pago a proveedores y/o prestadores de servicio.
Procedimiento:

Objetivo: Realizar el correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas
con proveedores y/o concesionarias de bienes y servicios, verificar la
suficiencia presupuestal y realizar la afectacibn presupuestal
correspondiente, con el fin de llevar el registro y control de las
erogaciones realizadas por el Organismo.

Fundamento Legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental.  Aplica en todo su
contenido.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulo 24.

Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal vigente.
Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia

del Municipio de Puebla, Articulos 31 fracciones VI y XXXy 32 fraccion
XII.
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Politicas de 1. Todas las facturas y/o recibos deberan contar con el Vo. Bo. De la
Operacion: persona Titular de la Jefatura de Recursos Materiales y firma de
validado por la persona.

2. La factura y/o recibos debera estar integrada con la siguiente
documentacion:

a) Representacién impresa del CFDI.

b) XML y verificacion ante el SAT

¢) Solicitud formato

d) Requisicion Formato

e) En caso de adquisicion de materiales y suministros, incluir copia de
la entrada de mercancia con firma de entregado por parte del
proveedor y firma de recibido por parte del almacenista o de quien
recibe.

f) En su caso fotos.

g) Cuando sean tripticos e impresiones anexar un ejemplar etc.

h) Sello de entera satisfaccién del bien con el nombre y firma.

i) En su caso, formato de Dantos Bancarios en hoja membretada del
proveedor.

3. Se debera verificar la suficiencia presupuestal para su pago ante
el Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

4. Para realizar los pagos de bienes y servicios, estos deberan ser
entregados con 5 dias de anticipacion.
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5. Todos los pagos se realizaran como minimo en 8 dias habiles.

6. El Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad es el
responsable de efectuar la programacion de pagos en la banca.

7. Las transferencias bancarias deberan ser con doble firma, por el
operativo y el administrador.

Tiempo Promedio .
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Descripcion del Procedimiento: Para el pago a proveedores y/o prestadores de servicio.

. Formato o

Jefe/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Jefe/a del
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad

Director/a
Administrativa

Coordinador/a
General

1

Recibe facturas para su revision.

Verifica que se haya entregado
y/o recibido el bien o servicio,
segun el caso.

Remite requisiciones con su
documentacion soporte a la jefatura
de recursos financieros vy
contabilidad.

Recibe requisiciones para revision
y pago con su documentacion
soporte: CFDI con las firmas
correspondientes y la leyenda “El
bien y/o servicio se recibi6 a entera
satisfaccion”, XML, verificacion del
CFDI ante el SAT, evidencia del
gasto, recibo entrada de almacén.

Elabora la solicitud de pago por
transferencia electrénica.

Remite solicitudes de pago por
transferencia electrénica a la
Direccién Administrativa para firma
y autorizacion.

Recibe solicitudes de pago por
transferencia electrénica para firma
y remite al Coordinador/a para su
autorizacién de pago.

Recibe solicitudes de pago por
transferencia electrénica y firma de
autorizado, remite a la Direccién
Administrativa.

Factura 1 original

N/A N/A

Requisicion Original

Requisiciéon
para pagos y
documentacion
soporte

Original

Solicitud de
pago
Transferencia
electronica

Original

Solicitud de
Transferencia Original
de Pago rigina
Solicitud de
Transferencia Original
de Pago riginal
Solicitud de
Transferencia

de Pago Original
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‘ Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para el pago a proveedores y/o prestadores de
servicio.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe solicitudes de pago por

transferencia electronica firmadas y

Director/a autorizadas, remite a la Jefatura de
Administrativo/a Recursos Financieros y
Contabilidad para la programacion

de transferencias SPEI en la banca.

Solicitud de
Transferencia

de Pago Original

Recibe solicitudes de

Jefe/a del transferencias firmadas y

Departamento de autorizadas, programa las

Recursos 10 transferencias en la banca firma 1,

Financieros y informa a la persona Titular de la

Contabilidad Direccion Administrativa para el
pago firma 2.

Se realiza la transferencia a los
proveedores y/o prestadores de

servicio. SPEI
autorizado Original

SPEI por
autorizar Original

11

Termina procedimiento.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

| Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla | ==
ez e Fecha de elaboracion: 12/04/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para el pago a proveedores y/o prestadores de servicio.
Jefe/a del Director/a Coordinador/a General

Departamento de Administrativo/a
Departamento
Recursos

de Recursos . .
Materiales Financieros y
Contabilidad

Jefel/a del

4

( Inicio ) > Recibe  requisiciones Recibe solicitudes Recibe solicitudes de
para revision y pago para  firma y pago por
. con su documentacién ([ autorizacion, remite [} transferencia
t soporte. a la Coordinacion. electrénica y firma de
Recibe facturas autorizado, remite a la
par_a_ 3 su Requisicién Solicitud Direccién
revision. W Administrativa
% 5
2 Elabora la solicitud de solicitud
Verifica que se pago por transferencia
haya entregado electronica — 9
ylo recibido el Solicitud de Pago Recibe solicitudes de
b g
len 0 Servicio, = pago por transferencia
segun el aso. i X
. L electrénica firmadas y
¢ 3 Remite solicitudes de autorizadas remite
o pagof _ por 4 | para la programacion
emite ransferencia de transferencias SPEI
requisiciones — electronica para firma en la banca
con y autorizacion.
documentacion Solicitud — Solicitud
soporte olcitud
! ! transferencia _
Requisicion y .
documentacion 10

Recibe solicitudes
firmadas y autorizadas
para su programacion
SPEI en la banca

Solicitud
11

Se realiza la
transferencia de pago.

SPEI

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento gastos por Fondo revolvente.

Objetivo: Pagar en efectivo gastos urgentes y reembolsables para cancelar
obligaciones no previsibles del Organismo Operador de valor reducido y
que no sean factibles de satisfacer mediante la emision normal y
programada afectando la partida presupuestal correspondiente.

Fundamento Legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental. Aplica en todo su
contenido.
Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal vigente.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Articulo 31 fracciones VI y XXXy 32 fraccién XII.

Politicas de 1. Todas las facturas y/o recibos deberan contar con el Vo. Bo. de la
Operacion: persona Titular de la Jefatura de Recursos Materiales y firma de
validado por la personal Titular de la Direccién Administrativa.

2. La documentacion soporte del gasto debera estar integrada de
conformidad con la Normatividad para el ejercicio del gasto y control

presupuestal vigente respecto al fondo fijo y/o revolvente.

3. No se reembolsaran silos comprobantes que presenten mutilaciones,
tachones, remarcaciones, o alteraciones.

4. No se cubriran comprobaciones de gastos de fechas anteriores a los
de reembolsos ya pagados.

5. Se deberé remitir vales de caja debidamente requisitados.

6. El responsable de caja deberéa custodiar y llevar el control del fondo
revolvente.

7. Se realizaran arqueos cada quince dias por una persona diferente al
responsable del fondo.

Tlem_p'o.Promedlo de 20 dias.
Gestion:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento gastos por Fondo revolvente.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad

Analista A

Jefe/a del
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad

Analista A

Jefe/a del
Departamento de

Recursos Materiales

Analista A

Jefe/a del
Departamento de

Recursos Materiales

Remite solicitud de cheque de
fondo revolvente para  su
elaboracion al responsable de caja.

Recibe solicitud y elabora cheque.

Remite pdliza de cheque a la
persona Titular de la jefatura de
recursos financieros y contabilidad.

Recibe pdliza de cheque y remite
cheque al responsable del Fondo
revolvente para su cobro y control.

Recibe cheque saca copia y se

traslada al banco para cobrarlo.

¢ No solicitan dinero termina el
procedimiento.

e En caso contrario avanza a la
actividad No. 6.

Solicita dinero al responsable de
caja para gastos emergentes.

Entrega efectivo y emite el vale de
gastos.

Recibe efectivo y firma vale de
gastos.

Solicitud de
cheque de
fondo
revolvente

Solicitud de
cheque de
fondo
revolvente

Pdéliza

Pdéliza

Cheque

N/A

Vale

Vale

1 original

1 original

1 original

1 original

1 original

N/A

Original

Original
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento gastos por Fondo revolvente.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a del Comprueba  gastos Comprobacion Original
Departamento de documentacion soporte: CFDI con

Recursos las firmas correspondientes y la

Materiales leyenda “El bien y/o servicio se

recibid a entera satisfaccion”, XML,
verificacién del CFDI ante el SAT,
evidencia del gasto, recibo entrada
de almacén.
Analista A 10 Recibe y revisa la comprobacién Comprobacion Original

de gatos que cumplas con los
requisitos y cancela vale de gastos.

11 Registra gastos en su control de N/A N/A
gastos del fondo revolvente para su
reembolso.

12 Registra gastos del fondo N/A N/A
revolvente en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental
NSARCII.

13 Imprime pdlizas del Sistema Pdlizas Original

Contable Gubernamental NSARCII
de registro y archiva en su
recopilador, folia y escanea.

Termina el procedimiento.
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Puebl ]} =

Contigo y con rum7 L'ier;\'éi;'“

Registro:

PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

Fecha de actualizacion:

26/09/2024

Fecha de elaboracion:

12/04/2023

NUmero de Revision:

03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Jefe/a del
Departamento de

Recursos
Financieros y
Contabilidad

( Inicio )

Diagrama de flujo para gastos por Fondo revolvente.

Analista A

Analista A

5

Recibe solicitud vy

Reci h
elabora cheque. ecibe cheque saca

copia y se traslada al

1
Remite solicitud de
cheque.

4
Recibe  pdliza de
cheque y remite
cheque

B banco para cobrarlo.
Solicitud
l 3 Cheque
Remite podliza de
cheque
0

Pdliza/che
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Jefela del
Departamento de
Recursos Materiales

Solicita dinero para
gastos emergentes.

Si

A 3
7 Recibe efectivo y
- firma vale de gastos.
Entrega efectivo vy
emite el vale de
gastos.
Vale
Vale d
10 Comprueba  gastos
Recibe y revisa la con su
documentacion

Comprobacdn

11
Registra gastos en su

4+ Ll $
CUITaoT ucfaatua

12

Registra gastos del
fondo en ARCII

13

semecopilador, foliay
Capea

O

Imprime polizas archiva

soporte y remite.
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Nombre del o . . .
- . Procedimiento para el cobro y registro de infracciones.
Procedimiento:

Objetivo: Cobrar y registrar los ingresos por concepto de infracciones, elaborar
CFDI del ingreso obtenido, registrar en el sistema contable armonizado
la documentacién financiera y presupuestal de los ingresos, para
administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Fundamento Legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental. Aplica en todo su
contenido.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50.

Caodigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulo 1388.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Articulo 32 fraccién Ill, VII.

Politicas de 1. Sélo personal autorizado serd el responsable del cobro de los

Operacion: ingresos que reciba. Deberd portar identificacion oficial y las
herramientas de trabajo (equipo de computo sello, calculadora y
papeleria).

2. El personal debera resguardar como medida de seguridad en una
gaveta la informacion y documentacion de los ingresos.

3. Se expedirad CFDI a los infractores que la soliciten de conformidad
con las disposiciones fiscales, después de realizado el pago por
concepto de infraccion.

4. Se expedird CFDI al pablico en general por concepto de infraccion
por los montos no facturados a clientes diariamente.

5. Los datos que deberan proporcionar los clientes:

. Nombre de la persona fisica 0 Razén social.
. RFC.

. Domicilio.

. Correo electrénico.

6. Formas de pago: efectivo, transferencia, depésito y pago con
tarjeta.

7. Se verificara que las operaciones por conceptos de ingresos
cuenten con su documentacion soporte:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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¢ Boleta de infracciéon

¢ Formato de Asesoria Juridica calificada por la Direccion Juridica
con firma

¢ Comprobante de transferencia, ficha de depdsito y ticket pago con
tarjeta de crédito y/ debito.

e CFDI

e Pdliza contable.

, , Si el cobro fue en efectivo se debera de depositar el mismo dia a mas
Tiempo Promedio de PR ; )
Ul al dia siguiente en la cuenta bancaria que corresponda del Organismo
Gestion:
Operador.
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Descripcién del Procedimiento: Para el cobro y registro de infracciones.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Financieros y

Contabilidad

deposito:

Recibe de los infractores: boleta ~ Boleta de
de infraccion emitida por la  infracciony
Analista A Direccién de Normatllwdad y el Formato,de Originales
formato de Asesoria Juridica Asesoria
calificada por la Direccion Juridica
Juridica. calificada
Verifica el importe y los datos de _Bolete},de
. o infracciony
la boleta de infraccion y del
. . Formato de :
formato de Asesoria Juridica . Copias
o . - Asesoria
Calificada de la infraccion y saca o
copia Juridica
p1a. calificada
Informa al infractor las formas de
pago; si es traspaso o depdsito Documento _
bancario entrega datos de la Copia
cuenta bancaria del Organismo.
Cobra en efectivo la infraccion y/o Ficha d
con tarjeta de crédito o débito. dIC f" ae
Recibe ficha de depédsito o eposbltot Original -Copia
comprobante de la transferencia. comprobante
de pago
Verifica con la persona Titular de
la jefatura de recursos financieros
y contabilidad si la transferencia Banca .
J . . . Copia
ylo depésito esta reflejada en la electrénica
cuenta bancaria del Organismo.
Jefe/a del Verifica en la banca electrénica si
Departamento de se efectud la transferencia y/o
Recursos deposito. N/A N/A
Financieros y
Contabilidad
Jefe/a del
Departamento de Confirma al Analista A si se
Recursos efectué o no la transferencia y/o Documento N/A
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Descripcién del Procedimiento: Para el cobro y registro de infracciones.

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

e Si se efectué pasa
actividad 9.

e No, pasa a la actividad 8.

Rechaza la emision del CFDI
correspondiente hasta que se
refleje  la transferencia y/o
deposito por pago de la infraccion.
Fin del procedimiento.

Analista A 8 N/A N/A

Verifica el pago de la infraccion,

se solicita al infractor el RFC,

nombre o razon social, domicilio, CFDI Original
para generar el CDFI

correspondiente.

Imprime 2 juegos de la

representacion impresa del CFDI

y entrega a la persona fisica o CFDI 2 originales
moral y la segunda se queda con

el Analista A.

10

Elabora relacion de los CFDI'S
emitidos diariamente de lo se

11 cobré en efectivo y deposita a la
cuenta bancaria del Organismo
Operador.

Relacién de
CFDI'S
Ficha de
depdsito.

Original

Elabora relacién de los ingresos
cobrados del dia y remite informe
con su documentacion soporte al
Titular de la Jefatura de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Relacion de
pagosy
documentaci
on soporte

12 Original

Jefe/a del Recibe la relacion de ingresos y
Departamento de los CFDI'S con du documentacion
Recursos soporte para su revision y turnaal  Documentos Original
Financieros y 13 Analista B encargada/o del
Contabilidad registro de las operaciones de
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‘ Descripcién del Procedimiento: Para el cobro y registro de infracciones.

| L Formato o
! Responsable | Actividad - Tantos
| Documento

ingresos para la captura en el
Sistema Contable Gubernamental.

Recibe los ingresos con su
CFDI'S y documentacion soporte
y registra contablemente.

) - Documentos Original
Termina procedimiento.

Analista A 14

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el cobro y registro de infracciones.

Analista A

Inicio

Recibe boleta de infraccion y
el formato de Asesoria
Juridica.

1

Boleta de infraccion

Formato Asesoria

Verifica el importe y datos del
formato, saca copias.

Boleta de infraccion

Formato Asesori

3

Informa al infractor las formas de
pago, si es traspaso 0 depdsito
bancario entrega datos de la cuenta
bancaria del Organismo.

Documento J

4

Cobra en efectivo y/o tarjeta de
crédito o débito.

Recibe ficha de depésito o
comprobante de la transferencia.

Ficha de depaosito y/o
comprobante de pago

Verifica si la transferencia y/o deposito
este reflejada en la cuenta bancaria
del Organismo.

Jefe/a del Departamento de Recursos

Financieros y Contabilidad

6

Verifica en la banca electrénica si
se efectué la transferencia y/o
deposito.

v 7

Confirma al Analista B
(cajero/a) que se efectud la
transferencia y/o deposito.

¢ Se refleja
el depésito o
transferencias
en la banca?
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Deje/a de Departamento de

Analista A Recursos Financieros y Analista A
Contabilidad
8 . 13 14
i Recibe la relacion de Recibe los ingresos con su
i Rechaza }a emision del CFD ingresos y los CFDI'S CFDI'S y documentacién
) correspond ente hasta que se L :
‘ Fi )q_ : . con su documentacion| & soporte y registra
n erefle!e latransferencia  y/c | soporte para su revision y contablemente.
deposito  jor pago de la turna al  Analista A
infraccion - encargada/o del registro
o de las operaciones de
~ ingresos para la captura Y
@ Verifica el pago de la en el Sistema Contable
infraccioh  se solicita al Guberpamental )
infractor e | RFC, nombre ¢ Fin
razén soc ial, domicilio, para Informe
generar el CDFI
carrespondiente |

1C_

Imprime 2 juegos de la t
representacio impresa del CFDI &
y entrega unal infractor y [
segunda se lagueda.

CEDI

Elabora relacion de los CFDI'S
emitidos del dia que se
cobraron en efectivo vy

deposita al banco
corresponaiente el importe
total

Relacion

Ew &
Elabora relacion de los ingresos
cobrados del dia
correspondiente 'y remite
informe con su documentacién
soporte. L

Laégemg/'
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Nombre del

- , Procedimiento para el cobro y registro de servicios especiales.
Procedimiento:

Objetivo: Cobrar y registrar los ingresos por concepto de servicios especiales, elaborar
CFDI del ingreso obtenido, registrar en el sistema contable armonizado con
la documentacion financiera y presupuestal de los ingresos, para administrar
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer
los objetivos a los que estén destinados.

Fundamento Ley General de Contabilidad Gubernamental. Aplica en todo su contenido.
Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla Vigente.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio Puebla, Articulo 32 fraccién lll, VII.

Politicas de 1. Sélo personal autorizado seréa el responsable del cobro de los ingresos
Operacion: gue reciba. Debera portar identificacion oficial y las herramientas de
trabajo (equipo de computo sello, calculadora y papeleria).

2. Como medida de seguridad el personal debera contar con una gaveta
asignada para el resguardo del fondo y sello.

3. Se expedira CFDI a las personas fisicas o morales que la soliciten de
conformidad con las disposiciones fiscales, después de realizado el pago
por concepto de servicios especiales.

4. Se expedira CFDI al publico en general por concepto de servicios
especiales por los montos no facturados a clientes diariamente.

5. Los datos que deberan proporcionar los clientes:

. Nombre de la persona fisica o persona Moral.
. RFC.

. Domicilio.

. Correo electronico.

6. Formas de pago: efectivo, transferencia, depdésito y pago con tarjeta.

7. Se verificara que las operaciones por conceptos de ingresos cuenten con
su documentacion soporte:
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e Documento emitido por el area que autorice el cobro de ingreso
debidamente firmado (Formato de reporte de Atencidén: Servicio
Especial).

¢ Comprobante de transferencia, ficha de depdsito y ticket pago con tarjeta
de crédito y/ debito.

e CFDI

e Poliza contable.

e Siel cobro fue en efectivo se debera de depositar el mismo dia a mas al
dia siguiente en la cuenta bancaria que corresponda del Organismo
Operador.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el cobro y registro de servicios especiales.

Responsable No. Actividad FEIEND © Tantos
Documento

Recibe de las personas fisicas o
morales: Formato de reporte de

Analista A 1  Atencion: Servicio Especial emitido por Formato Original

el area correspondiente.
Verifica el importe y los datos del

2 Formato de reporte de Atencion: Formato Copia
Servicio Especial y saca copia.
Informa las formas de pago; si es

3 traspaso o depésito bancario entrega Documento _
datos de la cuenta bancaria del Copia
Organismo.
Cobra en efectivo y/o tarjeta de crédito Ficha de

4 o débito. deposito Original
Recibe ficha de depésito o comprobante Copia
comprobante de la transferencia. de pago
Verifica con la persona Titular de la
Jefatura de recursos financieros y

5 contabilidad si la transferencia y/o N/A Copia
deposito esta reflejada en la cuenta
bancaria del Organismo.

Jefe/a del
Departamento de

RECUISOS 6 VeI’IfIC?. en la banca _electronlczfl Si se N/A N/A
. : efectuo la transferencia y/o depdsito.
Financieros y

Contabilidad

Confirma al Analista A si se efectuo o

no la transferencia y/o deposito:
7 e Si, pasa a la actividad 9. Documento N/A
e En caso contrario pasa a la

actividad 8.

Emite el CFDI correspondiente hasta
que se refleje la transferencia y/o
deposito por pago de la infraccion.
Fin del procedimiento.

Analista A 8 N/A N/A

Verifica el pago del servicio especial,

9 - -
solicita a la persona fisica o moral el

CFDI Original
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el cobro y registro de servicios especiales.

Responsable No. Actividad FEIEND © Tantos
Documento

RFC, nombre o razén social, domicilio,
para generar el CDFI correspondiente.

Imprime 2 juegos de la representacion
impresa del CFDI y entrega a la

10 . CFDI 2 originales
persona fisica o0 moral y la segunda se
gueda con el Analista A.
Elabora relacion de los CFDI'S emitidos L
L Relacion de
diariamente que se cobraron en ,
. : : CFDI'S -
11 efectivo y deposita a la cuenta bancaria . Original
: Ficha de
del Organismo Operador el L
) deposito.
importe total.
Elabora relacion de los ingresos L
P e Relacion de
cobrados del dia y remite informe con
It pagos y -
12 su documentacion soporte a la persona L, Original
. documentacio
Titular de la Jefatura de Recursos 1 sonorte
Financieros y Contabilidad. P
Jefe/a del Recpe la relacion de |ngr§§os y los
CFDI'S con du documentacién soporte
Departamento de . )
para su revisién y turna al Analista A -
Recursos 13 . Documentos Original
. . encargada/o del registro de las
Financieros y . .
Contabilidad operaciones de ingresos para la captura
en el Sistema Contable Gubernamental.
Recibe los ingresos con su CFDI'S y
documentacién soporte y registra
Analista A 14 contablemente. Documentos -
Original

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el cobro y registro de servicios especiales.

. Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros y
Analista A i
Contabilidad
( Inicio )

1
Recibe Formato autorizado
por el area correspondiente. 6
Verifica en la banca electrénica si
se efectu6 la transferencia |y/o
Formato de reporte deposito.
— T, :
Verifica el importe y datos del Confirma al Analista | B
formato y saca copias. (cajero/a) que se efectuq la

transferencia y/o deposito.
Wﬂ——‘
] '

Informa las formas de pago, si es
traspaso o0 depdsito bancario
entrega datos de la cuenta bancaria
del Organismo.

4

Cobra en efectivo y/o tarjeta de
crédito o débito.

Recibe ficha de depésito. o
comprobante de la transferencia.

:Se refleja
el depésito o
transferencias
en la banca?

Si

Ficha de deposito ylo
comprobante de pago

I :

‘ Verifica si la transferencia y/o

degositg este reflejada .en la
cuenta bal

ncaria ael Organismo.
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Analista A

Jefel/a del
Departamento de

Recursos Analista A

Financieros y
Contabilidad

Emite el CFDI
correspondiente hasta que
refleje la transferencia y/o
deposito por pago.

Fin

Si se comprueba el pago

solicita el RFC, nombre o
razon social, domicilio, para

generar el CDFI

correspondiente.

%{'

10
Imprime 2 juegos de la
representacién impresa del

CFDI y entrega una y se
queda com fa segunda.

CFDI

11

Elabora relacion de los
CFDI'S emitidos del dia que

se cobraron en efectivo y
deposita al banco.

Retacion

12

Elabora relacion de los ingresos

cobrados del dia y remite informe
con qu documentacion sopor

Informe

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA n
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Recibe los ingresos con su
CFDI'S y documentacion
soporte y registra
contablemente.

Recibe la relacion de
ingresos y los CFDI'S con
su documentacion soporte
para su revisién y turna al
Analista A encargada/o del

de ingresos para la captura
en el Sistema Contable

registro de las operaciones i
Gubernamental.

Fin
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para el cobro y registro de otros ingresos.

Objetivo: Cobrar y registrar otros ingresos, elaborar CFDI del ingreso obtenido,
registrar en el sistema contable armonizado la documentacion financiera y
presupuestal de los ingresos, para administrardn con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados.

Fundamento Ley General de Contabilidad Gubernamental. Aplica en todo su contenido.
Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla Vigente, Formatos, Convenios,
Acuerdos vigentes.

Acuerdos y Convenios vigentes.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio Puebla, Articulo 32 fraccion I, VII.

Politicas de 1. Sélo personal autorizado sera el responsable del cobro de los ingresos
Operacion: que reciba. Deberé portar identificacion oficial y las herramientas de
trabajo (equipo de computo sello, calculadora y papeleria).

2. Como medida de seguridad el personal debera contar con una gaveta
asignada para el resguardo del fondo y sello.

3. Se expedird CFDI a las personas fisicas o0 morales que la soliciten de
conformidad con las disposiciones fiscales, después de realizado el pago
por concepto de infraccion.

4. Se expedira CFDI al publico en general por concepto de diferentes los
ingresos por los montos no facturados a clientes diariamente.

5. Los datos que deberan proporcionar los clientes:

. Nombre de la persona fisica o Razén social.

. RFC.

. Domicilio.

. Correo electrénico.

6. Las formas de pago seran: efectivo, transferencia, depésito y pago con
tarjeta.
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7. Se verificard que las operaciones por conceptos de ingresos cuenten con
su documentacion soporte:
e Documento emitido por el Area correspondiente debidamente
firmado.
¢ Comprobante de transferencia, ficha de depdsito y ticket pago con
tarjeta de crédito y/ debito.
e CFDI
e Pdliza contable.
8. Si el cobro fue en efectivo se debera de depositar el mismo dia a mas al
dia siguiente en la cuenta bancaria que corresponda del Organismo
Operador.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para el cobro y registro de otros ingresos.

Responsable | No. Actividad FEED © Tantos
Documento

Recibe de las personas: Documento

Analista A debidamente firmado y emitido por el Original
< . Documento
1 Area correspondiente.
Verifica el importe y Iqs datos del Documento Copia
2 Documento y saca copia.
Informa las formas de pago; si es
traspaso o0 depdsito bancario
3 . Documento .
entrega datos de la cuenta bancaria Copia
del Organismo.
Cobra en efectivo el servicio
especial y/o tarjeta de crédito o Ficha de
débito. depdsito . .
4 ) . L . Original -Copia
Recibe ficha de depdsito o comprobantede 9 P
comprobante de la transferencia. pago
Verifica con la persona Titular de la
Jefatura de recursos financieros y
. . . Banca .
5 contabilidad si la transferencia y/o . Copia
. . electronica
deposito este reflejada en la cuenta
bancaria del Organismo.
Jefe/a del
Departamento Verifica en la banca electrénica si se
de Recursos 6  efectud latransferencia y/o depdésito. N/A N/A
Financieros y
Contabilidad

Informa al Analista A si se efectudé o
no la transferencia y/o deposito:

7 e Sj, pasaalaactividad 9 Documento N/A
e En caso contrario:

Elimina la emisibn del CFDI
correspondiente hasta que refleje la
transferencia y/o deposito por pago
de la infraccion.

Fin del procedimiento.

Analista A 8 N/A N/A
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Descripcién del Procedimiento: Para el cobro y registro de otros ingresos.

Responsable | No. Actividad ACIED © Tantos
Documento

Verifica el pago y solicita a la

persona fisica o moral el RFC,

nombre o razon social, domicilio, CFDI Original
para generar el CDFI

correspondiente.

Imprime 2  juegos de la
representacion impresa del CFDI y

CFDI 2 originales
10 entrega a las personas y la segunda
se queda el responsable de caja.
Elabora relacion de los CFDI'S Relacion de
11 emitidos del dia que se cobraron en CFDI's Original
efectivo y deposita al banco Ficha de
correspondiente el importe total. depdsito
Elabora relacion de los ingresos
cobrados del dia correspondiente y Relacion de
remite informe con su pagosy -
L, . Original
12 documentacion soporte a la persona  documentacion
Titular de la Jefatura de Recursos soporte
Financieros y Contabilidad.
Recibe la relacion de ingresos y los
Jefe/a del CFDI'S con su documentacion
Departamento soporte para su revisién y turna al
de Recursos Analista B encargada/o del registro Documentos Original
Financierosy 13 de las operaciones de ingresos para
Contabilidad la captura en el Sistema Contable
Gubernamental.
Recibe los ingresos con su CFDI'S y
documentacion soporte y registra
Analista A contablemente. Documentos i
Original

14
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para el cobro y registro de otros ingresos.

Analista A Jefe/a del Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad
( Inicio )
6

1
y Verifica en la banca
Recibe Formato autorizado — — Belectrénica si se efectud la
por el area correspondiente. transferencia y/o depésito.

Formato de reporte
Confirma al Analista A que

se efectud la transferencia
\'—T/_(Z ylo deposito.

Verifica el importe y datos del
formato y saca copias.

Formato de reporte

.Se
refleja el
depbsito o
transferen
cias

Informa las for%as de pago, sies
traspaso o depdsito bancario
entrega datos de la cuenta
bancaria del Organismo. I

Documento
4
Cobra en efecEivo ylo tarjeta

Recibe ficha de depdsito o
comprobante de la transferencia.

la banca?

Si

Ficha de deposito
y/o comprobante de

pago

Verifica si la t*ansferencia ylo
deposito este reflejada en la
cuenta bancaria del Organismo.
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Jefe/ladel Departamento de
Recursos Financieros y

Analista A Contabilidad Analista A

2
i i6 14
Recibe la relacion de

8 ingresos y los CFDI'S con
Elimina la emisién del CFDI su documentacion soporte Recibe los ingresos con su
correspondiente hasta que para su revision y tuma al CFDI'S y documentacion
refleje la transferencia y/o Analista B encargada/o del soporte y registra
deposito por pago. registro de las operaciones contablemente.
de ingresos para la captura

E. en el Sistema Contable
Gubernamental.

9

Informe

Verifica el pago y solicita el Fin
RFC, nombre o razén social,
@4 domicilio, para generar el

CDFI correspondiente.

CFDI
— T .

Imprime 2 juegos de la
representacién impresa del
CFDI y entrega una y se
gueda con la segunda.

CFDI

1 .

Elabora relacion de los
CFDI'S emitidos del dia que
se cobraron en efectivo y
deposita al banco.

12

Elabora relacion de los ingresos
cobrados del dia y remite informe
con su documentacion soporte al
jefela de Recursos Financieros y
Contabilidad.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

] Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla ' ==
S Fecha de elaboracion: 12/04/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del

. Elaboracion de estados financieros.
Procedimiento:

Objetivo: Elaborar los Estados Financieros en tiempo y forma a los diversos
interesados para la oportuna toma de decisiones de este ente econémico,
y de esta manera proporcionar informacion confiable y oportuna.

Fundamento Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 149.
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 32 fraccion lIl.

Politicas de 1. Los Estados Financieros se elaborardn mensualmente por este
Operacion: Organismo al final de cada mes.

2. Los Estados Financieros se presentaran al Consejo para su aprobacion.

3. Se remitirdn a la Auditoria Superior del Estado de Puebla para informar
el correcto ejercicio del gasto en base al calendario establecido por la
ASE.

4. Deberan cumplir con las disposiciones normativas emitida por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y la Ley General
de contabilidad Gubernamental para el registro del gasto a través del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Armonizado.

Tiempo Promedio Ry
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Elaboracion de estados financieros.

Formato o

Jefe/a del
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad

Director/a
Administrativo/a

Jefe/a del
Departamento de
Recursos
Financieros
y Contabilidad

Coordinador/a
General

Director/a
Administrativa

Director/a Juridico/a

Director/a Juridico/a

9

Revisa los registros contables-
presupuestales de las operaciones
(ingresos, gastos, activo, pasivo,
patrimonio) del mes corriente del
Organismo Operador en el Sistema
Contable Gubernamental
Armonizado.

Revisa las pdélizas de registro de las
diferentes areas. Emite balanza de
comprobacion y reportes auxiliares
del sistema de contabilidad.
Imprime y  emite Estados
Financieros a la Direccion
Administrativa para su validacion.

Recibe, revisa y valida los Estados
Financieros y posteriormente los

entrega al Departamento de
Recursos Financieros y
Contabilidad.

Remite los Estados Financieros a
la Coordinacion General para firma
del Titular de la Coordinacion
General.

Firma los Estados Financieros y los

remite a la Direccién
Administrativa.
Recibe los Estados Financieros

firmados y sellados y los remite a la
Direccion Juridica para que se
envien al secretario del Consejo
Directivo del Organismo.

Recibe Estados Financieros para
remitirlos al Consejo Directivo del
Organismo Operador para su
aprobacion en Sesion Ordinaria
cada mes.

Remite los Estados Financieros
originales al Departamento de

Péliza de
Registro
Contable

Balanza de
comprobacion
y Auxiliares

Estados
Financieros
preliminares

Estados
Financieros

Estados
Financieros

Estados
Financieros

Estados
Financieros.

Acta de
Aprobacion
de Estados
Financieros

Estados
Financieros

Original

Original

Copia

Copia

2 originales

2 originales

1 Original

Copia

Original
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| Descripcién del Procedimiento: Elaboracion de estados financieros.

' Formato o

‘ Recursos Financieros
Contabilidad.
Jefe/a del 10 Recibe Estados Financieros y  Acuse Oficial Original
Departamento de entrega a la Auditoria Superior del de recibido
Recursos Estado de Puebla.
Financieros y
Contabilidad Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo parala Elaboracién de estados financieros
Jefe/a del Departamento de

Recursos Financieros y Adalirrfizttcr)zri/t?va Coordinador/a General
Contabilidad '

4 6
Recibe, revisa y valida los

Recibe solicitudes para firma y

1 N Estados  Financieros vy sautorizacion,  remite  a la
Revisa los registros contables- entrega al Departamento Direccion Administrativa.
presupuestales de las de Recursos Financieros y
operaciones del Organismo en el Contabilidad. Estados Financieros

Sistema Contable Gubernamental Estados Financieros
Armonizado.

Pdliza de registro

— 1 .

Revisa las pélizas de registro de
las diferentes areas
Emite balanzas y auxiliares -

Pdlizas, balanzas

3

Imprime y emite  Estados
Financieros, entrega a la Direccion
Administrativa.

Estados Financieros

Recibe y posteriormente remite
los Estados Financieros a la
Coordinacion General para Firma
de del Coordinador(a) General.

Estados Financieros
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Elaboracion de estados financieros

Jefe/a de Departamento de
Recursos Financieros y
Contabilidad.

Director/a

Administrativa Direccion Juridica

8
7
Recibe los Estados Recibe los Estados
Financieros firmados vy Financieros y remite copia
76 | sellados y los remite en al Consejo Directivo del
"| original a la Direccién Organismo para su
Juridica aprobacién
Estados Financieros Estados Financieros
10
9
Recibe  los  Estados Remite  los  Estados
Financieros y los remite a Financieros originales al
la Auditoria Superior del Departamento de
Estado de Puebla. p Recursos Financieros y
Contabilidad
Estados Financieros Estados Financieros
\ 4
Fin
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DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANO

Nombre del Procedimiento para el pago de cuotas y aportaciones al IMSS e
Procedimiento: INFONAVIT.

Objetivo: Integrar y registrar la informacién correspondiente en el Sistema Unico
de Autodeterminacion (SUA) para dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT) con base en las disposiciones legales vigentes.

Fundamento Legal: Ley del Seguro Social, Articulos 5 A fraccion X y 15 fraccion lll.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Articulo 29 fraccion .

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Articulo 33 fraccion IV.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Politicas de 1. Para el célculo de las aportaciones se deberan considerar
Operacion: los movimientos realizados durante el periodo correspondiente (Altas,
Bajas, Modificaciones de Salario e Incapacidades).

2. Invariablemente se deberd comparar el reporte que genere el SUA
con la liquidacion que emita el Instituto Mexicano del Seguro Social.

3. Para los tramites necesarios correspondientes al proceso de calculo
de las aportaciones se observara en todo momento las disposiciones
normativas emitidas por el IMSS y el INFONAVIT.

4. Todos los reportes emitidos deberan contar con el visto bueno de la
Jefatura de Departamento de Factor Humano y la aprobacion de la
Direccion Administrativa.

Tiempo Promedio de .
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Descripcién del Procedimiento: Para el pago de cuotas y aportaciones al IMSS e INFONAVIT.

Formato o

Jefe/a del
Departamento
de Factor
Humano

Coordinador/a
Especializado/
a Técnico/a

Informa mediante DP-01 al
Coordinador/a  especializado/a-
Técnico/a, acerca de las bajas,
altas y modificaciones de salario
del personal.

Recibe DP-01, ingresa via internet
al portal del IDSE (IMSS Desde
Su Empresa) para realizar las
altas, bajas o modificaciones de
salario, descarga acuse de envio
de movimientos e imprime.

Integra acuse de aceptacion de
movimientos a expediente laboral
del personal y archiva una copia
para control interno.

Descarga la emisién mensual y en
su caso bimestral que genera de
forma automatica el IDSE en su
plataforma.

Registra el alta, baja o
modificacion de salario,
incapacidades y ausentismos,
retenciones, modificaciones vy
suspensiones del personal que
cuente con crédito Infonavit en el
Sistema Unico de
Autodeterminaciéon (SUA), y emite
reporte de movimientos e
incidencias y verificacibn de
acreditados.

Genera el célculo de pago global
del mes correspondiente en el
SUA vy emite cédulas de
liquidacion mensuales y
bimestrales.

FORM.
658/00SL/12212
4 DP-01

Acuse de envio
de movimientos

2 originales

Acuse de Original y copia
aceptacion de
movimientos
Libro de Excel N/A

Documentos PDF
y Excel

Archivo de pago. N/A
SUA con
Cédulas de
liguidacion
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Descripcién del Procedimiento: Para el pago de cuotas y aportaciones al IMSS e INFONAVIT.

Formato o

Jefe/a del
Departamento
de Factor
Humano

Compara la emisiébn mensual y

bimestral generada por el IDSE

con las cédulas de liquidacién

mensual y bimestral generado por

el SUA,

e Si existe error, lo identifica y
corrige, regresa a a actividad
No. 5.

¢ En caso contrario:

Genera resumen de liquidacion y
linea de captura para su
aprobacién y validacién de la
Titular de la Jefatura del
Departamento de Factor Humano.

Valida informacion y envia reporte
de pago de cuotas obrero

patronales mediante
memorandum al Departamento de
Recursos Financieros y

Contabilidad para su pago Yy
registro contable.
Termina el procedimiento.

Libro de Excel

Resumen de
liquidacion y
Linea de captura
en PDF

Original y copia

Memorandum
con
Resumen y
cédulas de
liquidacion y
Linea de captura

Original y copia

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA n



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

| Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla ' ==
ez e Fecha de elaboracion: 12/04/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para el pago de cuotas y aportaciones al IMSS e INFONAVIT.

Jefe/a de Departamento de Factor Humano Coordinador/a Especializado/a — Técnico/a

2

1 Recibe DP-01, ingresa via internet al portal
del IDSE (IMSS Desde Su Empresa) para
Coordinador/a especializado/a- realizar las altas, bajas o modificaciones de
Técnicola, acerca de las bajas, »| salario, descarga acuse de envio de

altas y modificaciones de movimientos € imprime.
salario del personal. Acuse de envio de movimientos

FORM.658/00SL/122124 DP-01 3

Informa mediante DP-01 al

Integra acuse de aceptacion de movimientos
a expediente laboral del personal y archiva
una copia para control interno.

Acuse de aceptacion de movimientos

Descarga la emisién mensual y en su caso
bimestral que genera de forma automéatica
el IDSE en su plataforma.

Libro de Excel
5

Registra el alta, baja o modificacién de salario,
incapacidades y ausentismos, retenciones,

modificaciones y suspensiones del personal
1 que cuente con crédito Infonavit en el Sistema
Unico de Autodeterminacion (SUA), y emite

reporte de movimientos e incidencias vy
verificacion de acreditados.

Documentos PDF y Excel
6

Genera el célculo de pago global del mes
correspondiente en el SUA y emite cédulas
de liquidacién mensuales y bimestrales.
Correspondiente

Archivo de pago SUA con Cédulas de liquidacion
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Jefe/a de Departamento de Factor Humano Coordinador/a Especializado/a — Técnico/a

Compara la emision mensual y bimestra
generada por el IDSE con las cédulas d¢
liquidacion mensual y bimestral generado po
el SUA.

7

Libro de Excel

¢ Existe
error?

O,

9

8

Valida informacion y envia reporte de pago Genera resumen de liquidacion y linea dd
de cuotas obrero patronales mediante | captura para su aprobacion y validacion de I3
memorandum al  Departamento  de Titular de la Jefatura del Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad para
su pago 'y reg%tro ontdble. P Factor Humano.

Memorandum con Resumen y cédulas de Resumen de liquidacion y

liquidacién y Linea de captura Linea de captura en PDF

Fin
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Nombre del

Procedimiento: Elaboracion y pago de némina.

Realizar el pago de sueldos y salarios en tiempo y forma al personal
Objetivo: gue labora en el Organismo, lo anterior a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes derivadas de una relacién laboral.

Fundamento Ley Federal del Trabajo, Articulos 1, 5, 9, 11, 20, 58, 60, 61y 66.
Legal:

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 33 fraccion V.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion, aplica para todo
el Articulo I.

Politicas de 1. Las percepciones asignadas a cada puesto estaran estipuladas de
Operacion: acuerdo con los tabuladores aprobado por el Consejo del
Organismo Operador del Servicio de Limpia, ademas lo que
establece la Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de
Trabajo.

2. La Direccion Administrativa y la Jefatura de Departamento de
Factor Humano anualmente emitiran el calendario para la
preparacion y pago de la nébmina.

3. Las listas de asistencia de las unidades administrativas se deberan
entregar al Departamento de Factor Humano segun las fechas
preestablecidas en el calendario emitido por el propio
Departamento de Factor Humano.

4. Las incidencias (faltas o retardos) quincenales se registraran en el
sistema X- PAYROLL, segun las fechas preestablecidas en el
calendario emitido por el Departamento de Factor Humano.

5. En caso de que se detecten errores, se deberan ajustar en la
siguiente ndmina, realizando la observacion correspondiente por
escrito.
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6. La aplicacion de descuentos, cuando exista la obligacién seran
principalmente derivados de INFONAVIT, ISPT, faltas
injustificadas, fallo de juez en caso de pension alimenticia, IMSS y
préstamos o créditos FONACOT, SINDICATO o FINANCIERA.

7. Elpago se realizara un dia antes del dia 15 y un dia antes del dltimo
dia de cada mes y si fuese dia inhabil se realizara el dia habil
inmediato anterior o los que marque el calendario autorizado.

8. El sueldo sera pagado por via depoésito bancario en la cuenta
de némina que le asigne el Organismo a las/los trabajadores/as,
teniendo el trabajador/a sindicalizado/a y de confianza la obligacién
de firmar los comprobantes de pago respectivos.

Tiempo
Promedio de 7 dias habiles
Gestion:

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA n
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion y pago de némina.

.. Formato o

Jefe/a del
Departamento
de Factor
Humano

Analista
Consultivo/a
A
Coordinador/a
Especializado
/a

Jefe/a del
Departamento
de
Factor
Humano

Analista
Consultivo/a
A
Coordinador/a
Especializado
/a

Jefe/a del
Departamento
de Factor
Humano

1

Recibe los formatos de listados de
asistencia segun calendario y los turna
al Analista Consultivo A y/o
Coordinador/a Especializado/a.

Recaba los listados de asistencia y la
informacién  complementaria  que
afecte el pago del personal como lo
son:

Prima vacacional

Reintegros INFONAVIT

Descuentos por préstamos

Dias festivos Incapacidades

Bajas, altas y modificaciones
salariales del personal.

Ingresa informacién recabada en el
sistema X-PAYROLL para proceso de
célculo, considerando las incidencias

del periodo, pagos extras 'y
descuentos y obtiene

reporte.

Coteja reporte versus informacién

capturada en el Sistema y valida que

sea correcto.

e Si existe error, lo corrige, regresa
al procedimiento de la actividad
No. 3.

e En caso contrario:

Efectia el cierre del Sistema X-
PAYROLL e imprime Nomina
definitiva, turnandola a la Titular de la
Jefatura del Departamento de Factor
Humano para su

aprobacion.

Emite lista de relacion del personal en
el orden que lo solicita el banco y
efectla dispersion bancaria.

Listado de
asistencia

Programa
de
vacaciones,
Formatos de
Justificacion
autorizados,
Avisos de
Retencion,
escritos, etc.

Reporte

N/A

Nomina

Listados

1 originales

Original

N/A

N/A

2 originales

2 original
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion y pago de némina.

.. Formato o

Analista Timbra e imprime en dos tantos Recibos 2 original
Consultivo 7 recibos de némina,
A/Coordinador/ concentrados y reportes del
a sistema que soliciten para fines
Especializado/a contables y otros.
Separa nomina y recibos por Recibos 2 original

8 Unidad Administrativa.

Entrega recibos y recaba firma Recibos 2 original
del personal en concentrados y
nomina original, el trabajador se
9 queda con copia, y el original se
archiva.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y pago de némina.

Jefe/a del Departamento de Factor Humano

Analista Consultivo A / Coordinador/a

Especializado/a

Inicio

Recibe los formatos de listados de

1

\4

2

asistencia segln calendario y los turna
al Analista Consulivo A ylo

Coordinador/a Especializado/a.

Listado de asisiencias

4

Coteja reporte versus informacion
capturada en el Sistema y valida que

Recaba los listados de asistencia y la
informacién complementaria que afecte el
pago del personal como lo son:

Prima vacacional/Reintegros

INFONAVIT/Descuentos por préstamos
Dias festivos /Incapacidades

Bajas, altas y modificaciones salariales del
personal.

Documentos ‘Oﬂnalﬁ./___l

3

sea correcto.

¢ Existe Si

error?

y
Ingresa informacioén recabada en el sistema X-
PAYROLL para proceso de calculo,
considerando las incidencias del periodo,
pagos extras y descuentos y obtiene reporte

5

6

Emite lista de relacion del personal en el
orden que lo solicita el banco y efectia
dispersién bancaria.

Efectia el cierre del Sistema X-PAYROLL
e imprime Nomina definitiva, turnandolos a la
Titular de la Jefatura del Departamento de
Factor Humano para su aprobacion

7

Timbra e imprime en dos tantos recibos de
némina, concentrados y reportes del sistema
gue soliciten para fines contables y otros.

8

Separa ndémina y recibos por Unidad
Administrativa.

9

Entrega recibos y recaba firma del personal en
concentrados y nomina original, el trabajador se
gueda coh copia, y el original se archiva.

Recibos

\#_//_—_—

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el control y registro de asistencias e incidencias.

Objetivo: Mantener el control de asistencia del personal de la OOSLMP, con datos
Fidedignos y estadisticos, que permitan evaluar el desempefio del personal
y alcanzar los incentivos de productividad que se otorgan anualmente.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla, Articulo 33 fraccién Il.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, aplica para todo
el Articulo I.

Politicas de 1. El Departamento de Factor Humano debera controlar el registro de
Operacion: asistencia diariamente en el formato establecido para el fin, en orden
cronologico y de acuerdo con el tipo de contratacion y al horario
establecido por el organismo.

2. El registro de asistencia se hara de la siguiente forma:

. Se considera retardo el registrar la asistencia dieciséis minutos
mas tarde de la hora de entrada, registrar anticipadamente la salida al
horario establecido, y se considera falta el registrar su asistencia treinta
y un minutos posteriores a la hora de entrada.

. Incidencias y Descuentos.

. Por cada dos retardos en un periodo de quince dias se descuenta
el equivalente a medio dia de salario.

. Con tres retardos en el mismo periodo se descuenta el equivalente
a un dia de salario.

. Una falta es el equivalente al descuento de un dia de salario.

Lz Slreiizele 10 dias habiles.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para el control y registro de asistencias e incidencias.

Formato o

Coordinador/a Descarga los archivos de los Reporte Original
Especializado/a biométricos de Direccion

Operativa, Disposicion Final y

oficinas administrativas.

2 Revisa y registra el informe N/A N/A
proporcionado por el relgj
checador biométrico para su
captura en la base de datos.

Director/a 3 Recibe y revisa memorandums Lista de Original
Administrativo/a con formatos de incidencias incidencias
firmados por las Direcciones y las
turna al departamento de Factor

Humano.
Coordinador/a 4  Elabora lista de incidencias Oficio Original
Especializado/a generadas para el tramite
correspondiente.
5 Archiva y emite reporte de Oficio Original

incidencias (Carga Batch). Que
sube al sistema para la
elaboracion de la Pre-némina.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para el pago de cuotas y aportaciones al IMSS e INFONAVIT.

Jefe/a del Departamento de Factor Humano Coordinador/a Especializado/a

Inicio

Descarga los archivos de los biométricos de
Direccion Operativa, Disposicion Final y
oficinas administrativas.

1 Reporte

1

Recibe y revisa memorandums con
v 2 formatos de incidencias firmados de
las direcciones y las turna al
Departamento de Factor Humano

\4

Revisa 'y registra el informe
proporcionado por el reloj checador
biométrico para su captura en la base de

datos.

Reporte |

+ 4

Elabora lista de incidencias generadas
para el trAmite correspondiente. <

Lista de incidencias
| 5

Archiva y emite reporte de incidencias
(Carga Batch), que sube al sistema para
la elaboracién de la Prenémina.

N

v
Fin
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Nombre del Para realizar el pago de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones
Procedimiento: | al Trabajo Personal. (ISERTP).

Objetivo: Indicar los pasos a seguir para realizar el pago en tiempo y forma del ISERTP
(Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal) ante
la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado para dar
cumplimiento a la carga que impone el Estado sobre las transacciones
correspondientes al pago de salario y prestaciones a los trabajadores.

Fundamento Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Legal: Municipio de Puebla, Articulo 33 fraccién XVII.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, Articulo .

Politicas de 1. Para realizar el calculo se considerara el promedio del Personal que
Operacion: laboraron durante el mes de que se trate el pago.

2. El pago se debera realizar mensualmente de conformidad con lo
establecido en la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del afio actual

del Gobierno del Estado de Puebla.

3. Se debera realizar el registro contable mensualmente.

Tiempo
Promedio de 5 dias habiles.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el pago de Impuesto Sobre Erogaciones por

Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).

No
Responsabl e Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Considera el promedio del personal Hoja de Excel 1 original
Consultivo/ que labor6 en el periodo
aA correspondiente  y  define los

conceptos a considerar por los que
se paga el ISERTP.

2 Realiza la sumatoria de los Hojade Excel 1 original
conceptos a considerar del total de
las erogaciones realizadas por
concepto de remuneraciones al
trabajo personal subordinado.

3 Verifica la tasa a aplicar de su N/A
Estado correspondiente (3%) vy
efectlia la operacién sobre la base
determinada (sumatoria).

Jefe/a del 4 Valida el importe de |las N/A
Departame remuneraciones a considerar para
nto de determinar el ISERTP y comprueba
Factor gue el importe sea correcto.
Humano
Analista 5 Llena el formato oficial de la Formato Original
Consultivo/ Secretaria de Finanzas y
aA Administracion del Gobierno del

Estado el impuesto determinado y
presenta la declaracién ante la
Secretaria de Finanzas.

6 Solicita al departamento de Transferencia Original
Recursos Financieros y
Contabilidad que realice la
transferencia del pago

correspondiente, a nombre de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del
Estado de Puebla.

Termina el Procedimiento.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para realizar el pago de Impuesto Sobre Erogaciones por

Remuneraciones al Trabajo Personal. (ISERTP).

Jefe/a del Departamento de Factor Humano Analista Consultivo/a A

Inicio

Considera el promedio del personal que
labor6 en el periodo correspondiente y
define los conceptos a considerar por
los que Fe paga €elTSERTP.

1

Hoja de Excel
-
v 2

Realiza la sumatoria de los conceptos a
considerar del total de las erogaciones
realizadas por concepto de
remuneraciones al trabajo personal
subordinado.

Hoja de Excel

4

Verifica la tasa a aplicar de su Estado
correspondiente  (3%) y efectia la

operacion sobre la base determinada
(sumatoria).

Valida el importe de las remuneraciones
a considerar para determinar el ISERTP

y comprueba que el importe sea correcto.

5

Llena el formato oficial de la Secretaria
de Finanzas y Administracién del
Gobierno del Estado el impuesto
determinado y presenta la declaracién
ante la Secretaria de Finanzas

Formato

Solicita al departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad que realice la
transferencia del pago correspondiente, a
nombre de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado
de Puebla

Transferencia
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Descripcion del Procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal.

Llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de personal que sea requerido por
las unidades administrativas del Organismo Operador del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla para su debida contratacién y cumplir con las
atribuciones del Organismo.

Ley Federal del Trabajo, Articulos 20, 21, 25y 35.

Ley de los Trabajadores y Trabajadoras al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 3, 5, 8 y demas aplicables de la presente Ley.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia, Articulo
33 fraccion I.

Contrato colectivo de Trabajo

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminaciéon

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, Articulo I.

1. Las Personas Titulares de las Direcciones de area solicitaran al personal
que requieran de acuerdo con presupuesto autorizado.

2. El proceso de reclutamiento reunira a candidatos/as suficientes para
seleccionar a los futuros colaboradores/as. Asi, el Departamento de
Factor Humano contara en primera instancia con una cartera de
candidatos/as en caso de necesitar personal.

3. En todo proceso de seleccion se analizardn hasta tres candidatos/as que
muestren contar con las caracteristicas y el potencial definidos y que se
involucren en la decision final, los funcionarios/as de nivel superior al
puesto por cubrir.

4. Entrevista a los/as candidatos preferencia al candidato/a interno sobre
los externos/as, siempre y cuando cumpla con los requisitos del puesto
vacante de la manera més cercana.

5. Para la contrataciéon se solicitara la siguiente documentacion oficial
(original y copias).
e Acta de nacimiento
e Numero de Filiacion al IMSS
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¢ Identificacion oficial, INE, Pasaporte o Cartilla del Servicio Militar
Nacional, Cedula Profesional

e CURP
e Comprobante de Domicilio vigente
e Constancia de No Inhabilitado

e Certificado Médico vigente Expedido por algunas de las Instituciones
Publicas

e RFC (copia de Cédula expedida por el SAT o Constancia de
Inscripcion)

e Curriculum Vitae

e Constancia de Ultimo Grado de Estudios

e Carta Responsiva de INFONAVIT

¢ Respuesta de la evaluacion o examen

e 2 cartas de recomendacién

Tiempo
Promedio de 15 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

Responsabl e Formato o

Jefe/a del Recibe formato descripcion de Formato 1 original
Departamento perfil de puesto.
de Factor
Humano
2 Revisa cartera de N/A N/A

candidatos/as y recluta hasta
tres, de acuerdo con la
descripcion y perfil del

puesto.
Titulares de las 3 Aplica entrevista a candidatos/as N/A N/A
Direccionesy seleccionados para conocer
Jefaturas de capacidades y potencial.
Departamento
4 Turna candidatos/as con el titular N/A N/A
de la unidad administrativa que
requiere
personal.
5 Recibe 'y entrevista a N/A N/A

candidatos/as y comunica su
decisiéon al Departamento de
Factor Humano.

6 Comunica a la persona elegida N/A N/A
acerca de los requisitos que debe
cubrir para su contratacion.

7 Indica al nuevo/a trabajador/a N/A N/A
sobre el dia que se presentara a
trabajar, el lugar, el nombre de la
persona con quien se reportara y
el dia que asistira a su proceso de
induccién.

8 Integra expediente del nuevo FORM. 1 original
personal e instruye sea dado de 658/0O0SL/122124
alta en la plantilla de personal, en
la némina correspondiente y
notificar al
IMSS de su incorporacion.
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Descripcién del Procedimiento: Para el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

Responsabl Formato o

Titulares de Informa nuevo/a
las colaborador/a acerca de la
Direccionesy Mision, Vision y Valores del
Jefaturas de OO0SL, las Unidades
Departament Administrativas que le
o] conforman.
10 Informa a la Direccién FORM. 1 original

Administrativa de la(s) 660/00SL/122124
contrataciones realizadas.

11 Informa a la Coordinacion N/A 1 original
General de la seleccion de
personal para su
contratacion.
Director/a 12 Revisa y autoriza la FORM. 1 original
Administrativ contratacion. 660/00SL/122124

ola
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Descripcién del para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Titulares de las Direcciones y Jefaturas de
Jefe/a del Departamento de Factor Humano Departamento

3
> Aplica  entrevista a candidatos/as
1 seleccionados para conocer capacidades
y potencial.
Recibe formato descripcion de perfil de
puesto.
h 4 4
Formato. —‘
Turna candidatos/as con el titular de la
unidad administrativa  que  requiere
2 personal.
Revisa cartera de candidatos/as Yy
recluta hasta tres de acuerdo con la ||
descripcion y perfil del puesto. 5
v
Recibe y entrevista a candidatos/as
y comunica su decisibn al
Departamento de Factor Humano.
6
\ 4

Comunica a la persona elegida acerca
de los requisitos que debe cubrir para su
contratacion.

A4 ’

Indica al nuevo/a trabajador/a sobre el dia que
se presentara a trabajar, el lugar, el nombre de
la persona con quien se reportara y el dia que
asistira a su proceso de induccion.

v

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA n




Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

| Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla ' ==
ez e Fecha de elaboracion: 12/04/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagra,a de Flujo para el reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal

Titulares de las Direcciones
y Jefaturas de Director/a Administrativo/a
Departamento

Jefe/a del Departamento de
Factor Humano

KB
!

8

Integra  expediente del nuevo
personal e instruye sea dado de alta
en la plantilla de personal, en la
némina correspondiente y notificar al
IMSS de su incorporacion.

FORM. 658/00SL/122124

9

Informa al nuevo/a
colaborador/a acerca de la
Mision, Vision y Valores del

OOSL, las Unidades
Administrativas que le
conforman.
10
A

11

Informa a la Direccion
Administrativa de la(s)

contrataciones realizadas.

Informa a la Coordinacién
General de la seleccion de

ersonal ., ara su
%on?ratamon P

A 4

FORM. 660/00SL/122124
-

12

v

Revisa 'y autoriza la
contratacion.

FORM. 660/00SL/122124

Fin
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Formato Unico Movimiento de Personal e Instructivo de llenado
FORM. 658/00SL/122124

ORGANSIC OPERADCR DEL SERVICID DE LIMPIA DEL MUNICIO DF PUEBLA

INRECCION ADIMISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANG

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

Coordinador/s General

|Nombrg Dormiciio;
Fecha de Nacimiente: Colonia:
CURP; Ciudad o Municipio:
R.F.C, Codigo Postal
Afilacion al IMSS: Teleéono:
Grado de Estudios: Correo Eloctrénico;
Il. TPO DE MOVIMIENTO
Alta
Fecha de ingraso: Departamento;
Pugeto: Horario.
Diteccibn: Sueldo Mensual:
Reing
Fecha: Dapartamento:
Pussto! Hovario:
Secretaria Sueldo Mensual Bruto.
Dieccion:
Baja
Fecha e Baja:
Causa
Camblo de Puesto y/o Sueldo y/o Adscripaion
Fecha Dreccion Amenar
Puesto Anterior: Dapar Anh
|Puesto Actual Dreccon Actual:
Sueldo Anteror Dapar Actual.
Sueldo Actual: Horario:
—ili.Observaciones
V. del Servicio de Lim,
AUTORIZA AUTORIZA REVISA
(Nombre y Firma) (Nombra y Firma) {Nombre y Firma)

Director/a Administrativo/a

Jefe/a de Departamento de Factor Humano

FORM B60°008L/122124
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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP-01
El presente Formato debera ser lienado con base en la i i i i

6N proporci

por la servidora o el servidor publico y

Horanio Iaboral que cubrira el trabajador/a.
Seccion lIl. Observaciones

entregado por el Enlace requisi de forma imp y con firma autografa.
1y 2 Define el tipo de Nombramiento del Trabajador/a (Base 6 Confianza)
S 6n I. Datos G:
Claves de campos
Nombre del Trabajador/a (Apelido Patemo, Apellido Materno, Nombre(s))
Fecha de nacimiento que consta en el acta de nacimiento del trabajador/a.
Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador/a a 18 digitos.
Registro Federal de Ci del cont 3
Nam. De Afiliacién que consta en la Hoja blanca de Alta del IMSS.
Grado maximo de estudios cursados por el trabajador/a.
Catle, Nam. Exterior, Nm. interior
Colonia que indica el domicilio trabajador/a
Ciudad 6 io donde radica el
Codigo postal del domiciio del trabajador/a
Namero mévil o fijo del
Comeo Electrénico
on Il Tipo de M (Define el tipo de a realizar)
3ALTA
Fecha de alta como trabajador de! Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla
Puesto actual del trabajador/a.
Direccion donde se encuentra adscrito el trabajador/a.
D de ion del

Horano laboral que cubre el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

4. REINGRESO

Fecha de reing como del O

Puesto asignado al reingreso del trabajador/a.
donde se adscrito el

Direccion donde se encuentra adscrito el trabajador/a

D de del

Horano laboral que cubre el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

5.BAJA

Fecha en que se realiza la Baja del del H.

Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla

de Puebla.

Causa 6 motivo del término de la relacién laboral.

6. CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha en el que se leva a cabo el cambio de puesto.
Puesto que ocupaba el trabajador/a.

Puesto que ocupara el trabajador/a.

Sueldo Bruto Mensual que percibia el trabajador/a.

Sueldo Bruto Mensual que percibira el frabajador/a.
Direccion donde se encontraba adscrito el trabajador/a
Departamento de adscripcion al que estaba adscrito el trabajador/a.
Direccion donde se encontrara adscrito el trabajador/a
Departamento nuevo donde se adscribira al trabajador/a.

En caso de contar con i al

en esta seccion

de personal
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Nombre del Descripcion del Procedimiento para la induccion para personal de nuevo
Procedimiento: | ingreso.

Objetivo: Capacitar al personal de nuevo ingreso para dar a conocer las actividades
gque se realizan en las diferentes Unidades Administrativas del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla, ayudarles a
integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo productivo.

Fundamento Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Legal: Municipio de Puebla, Articulo 33 fraccion |.

Politicas de 1. Todo el personal de nuevo ingreso debera realizar las actividades
Operacion: establecidas en este procedimiento de induccién.

2. Para completar la induccién se hara del conocimiento de las personas de
nuevo ingreso lo siguiente:

* Mision

* Vision

* Valores

* Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion

+ Codigo de Etica

» Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla

* Video del Relleno Sanitario “Pongamos el Ejemplo”

* Video Introduccién al Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla

* Visita presencial al Relleno Sanitario

3. Adicional a lo anterior deberé realizar un curso en linea relacionado con
el manejo de residuos solidos urbanos.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Un dia habil.
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Descripcién del Procedimiento: Para la de induccion para personal de nuevo ingreso.

.. Formato o

Coordinador/a 1  Hace del conocimiento del personal de Formato de
Especializado nuevo ingreso la existencia de la induccion
la normatividad interna, facilita los videos y
muestra la pagina donde deber4 realizar
el curso en linea.

2 Agenda la visita al relleno sanitario N/A
mediante recorrido para concientizar al
personal.
3 | Entrega al personal de nuevo ingreso el Formato de 1 original
formato de induccién para firma. induccién
4 | Archiva en el expediente personal. Formato de
induccion
5 Informa a la persona titular del N/A 1 original

Departamento que se ha concluido su
procedimiento de induccidn.
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Diagrama de flujo para la de induccién para personal de nuevo ingreso.

Coordinador/a Especializado/a

Inicio

Hace del conocimiento del personal de
nuevo ingreso la existencia de la
normatividad interna, facilita los videos
y muestra la pagina donde debera
realizar el curso en linea.

1

Formato de Induccion

Agenda la visita al relleno
sanitario mediante recorrido
para concientizar al personal.

L

Entrega al personal de nuevo
ingreso el formato de induccion
para firma.

Formato de IM

4

Archiva en el expediente
personal.

Formato de Induccion

| 5

Informa a la persona titular del
Departamento que se ha
concluido su procedimiento de
induccion.

Fin
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Nombre del Procedimiento para autorizacion de tabulador y plantilla de Personal del

Procedimiento: OOSLMP.

Objetivo: Fijar los niveles minimos y maximos de los rangos del catalogo de puestos
para la remuneracion econémica de los servidores publicos para conservar la
equidad laboral de las funciones establecidas, asi como del adecuado manejo
del presupuesto.

Fundamento Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Puebla vigente.

Legal:

Cuadro de Erogaciones para Organismos Publicos Descentralizados,
Reglamento Interior del Organismo del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla Titulo Il Art. 7, y Art. 10 Fraccién IlI
Politicas de 1. Se deberd considerar la estructura organica y el manual de
Operacion: organizacion.

2. El tabulador se tomara invariablemente de conformidad con el
tabulador de Ayuntamiento

Tiempo
Promedio de 30 dias habiles
. Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para autorizacion de tabulador y plantilla de Personal del
OOSLMP.

Formato o
Responsable . Actividad Documento Tantos
Analista 1 Elabora el catdlogo de puestos Excel N/A
Consultivo/a A teniendo en  consideracion la

estructura organizacional establecida
en el Reglamento Interior del
OOSLMP, asi como las plazas
establecidas en el Manual de
Organizaciéon del OOSLMP.

Jefe/a del 2 Estructura el tabulador de sueldos N/A N/A
Departamento basado en el tabulador del

de Factor Ayuntamiento de acuerdo a sus

Humano montos minimos y maximos vigentes

netos, lo valida con los titulares de las
direcciones operativas.

Titulares de las 3 Corroboran y dan visto bueno al N/A N/A
Direcciones tabulador de sueldos, dan su
aprobacion.
Analista 4  Procesa la plantilla considerando el N/A N/A
Consultivo/a A tabulador de sueldos.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo para autorizacion de tabulador y plantilla de Personal del OOSLMP

Analista Consultivo/a A Jefe/a del Departamento de | Titulares de Ias.D|reCC|ones
Factor Humano Operativas

( Inicio )

\ 4 1 2
Ela_borjl el catalogo_ dde pgestc:s Estructura el tabulador de
teniendo en consideracion la sueldos basado en el tabulador

estrubcltur% ?r%amlzlamonal del Ayuntamiento de acuerdo a
establecida en el Reglamento sus  montos minimos y

Interior del OOSLMP, asi como maximos vigentes netos, 1o

ﬁZnSz;?zaje e%?gf;';’ae‘géne” dg: valida con los titulares de las
direcciones operativas

OOSLMP. P

v

Excel
3

Corroboran y dan visto bueno al
tabulador de sueldos, dan su
4 aprobacion.

Procesa la plantilla considerando
el tabulador de sueldos.

A

Fin
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Procedimiento para el otorgamiento de permiso de cuidado de dependientes

Nombre del

. . econdmicos y terceros con base a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
Procedimiento:

2015.

Objetivo: Establecer medidas para atender las necesidades del personal del OOSL
para ofrecer cuidados a dependientes y terceros.

Fundamento Legal: Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No

Discriminacion.

Politicas de 1. El permiso para el cuidado de dependientes econémicos y terceros
Operacion: consistira en el otorgamiento de hasta SEIS dias laborales al afio con
goce de sueldo pudiendo ser por dias o por horas, entendiéndose por
dependientes: Los dependientes econdémicos seran toda persona que no
pueda valerse por si misma para sostenerse econémicamente y que
estén bajo el cargo econémico de la trabajadora o trabajador; terceros:
Padre, madre, hijas e hijos, esposa y esposo.

2. El permiso debera ser solicitado preferentemente por lo menos con 48 h
de anticipacion. La persona servidora publica debe presentar el
documento mediante el cual compruebe la justificacion de su solicitud a
través de la Persona Titular de la Direccién o Enlace Administrativo.

3. Los dias otorgados a consecuencia de las solicitudes mencionadas
anteriormente, no se consideraran como adicion o aumento a las
vacaciones a que tenga derecho cada persona servidora publica.

Tiempo Promedio 2 dias habiles.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgamiento de permiso de cuidado de dependientes
econdmicos y terceros con base a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

Formato o

Servidora/or Realiza la solicitud para el permiso FORM.662/00S Original
Publica/o de cuidados a dependientes L/122124
econOmicos Yy terceros ante el
Departamento de Factor Humano

Jefe/a del 2 Verifica que el soporte cumpla con FORM.662/00S Original
Departament las especificaciones estipuladas en L/122124
o de Factor la Norma Mexicana 025
Humano
Coordinador/ 3  Verificay avisa si el permiso procede FORM.662/00S Original
a 0 no a la trabajadora o trabajador L/122124
Especializado e Si el permiso continta en la
la actividad 4.

e En caso contrario, termina el
procedimiento.

4 Realiza y registra en el sistema de FORM.662/00S Original
asistencias la justificacion de la L/122124
trabajadora y el trabajador.
Termina el procedimiento.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 109



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

] Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla ' ==
S Fecha de elaboracion: 12/04/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de Flujo paraotorgamiento de permiso de cuidado de dependientes econémicos
y terceros con base a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015

Servidoralor Publica/o Jefe/a del Departamento de Coordinadora/or
Factor Humano especializada/o

( Inicio )

1 2 3
v 1
Realiza la solicitud para el Verifica que el soporte Verifica y avisa si el permiso
permiso de cuidados a cumpla con las procede o no a la/el trabajadora
dependientes econémicos y especificaciones o trabajador.
terceros ante el > estipuladas en la Norma >
Departamento de Factor Mexicana NMX-R-025-
Humano. SCFI-2015.
FORM.662/00SL/122124

No

¢ Procede?

s .

Realiza y registra en el sistema
de asistencias la justificacion

del permiso de la
trabajadora/or.
g Fin
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Nombre del Evaluacién del Desempefio 360° de las y los trabajadores del Organismo
Procedimiento: Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Objetivo: A través de la Evaluacién del Desempeno 360° se brindaran elementos que
permitan al evaluador orientar sobre el desempefio de su equipo de trabajo; y
al evaluado, identificar fortalezas y areas de oportunidad para consolidar y

mejorar su desempefo; en este sentido, la evaluacion debe de realizarse en un
marco de obijetividad y transparencia que permita identificar estos elementos.

Fundamento Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, articulo 1°, fraccion lll.
Legal:

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados, articulo 22.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Ley de Responsabilidades de los Trabajadores Municipales del Estado de
Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla, articulo 8.

Politicas de 1. El proceso de Evaluacion del Desempeno, es un medio que contribuye
Operacion: a brindar igualdad de oportunidades a las personas servidoras publicas
desde su ingreso, permanencia, desarrollo dentro del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

2. Se consideraran como sujetos de evaluacién del desempefo a los
siguientes: El personal activo del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla con puesto nominal sea:

a) Administrativo: Coordinadora/or General, Directora/or Administrativa,
Secretaria/o  Técnica/o, Jefas/es de Departamento, Analista
Consultiva/o A, Coordinadora/or Especializada/o, Coordinadora/or
Técnica/o, Analista A, Analista B.

b) Personal operativo: Ayudanta/e de chofer de Barrido Mecanico, Chofer
de Barrido Mecanico, Barrendera/o, Supervisora/or. Chofer, Mecanico,
Ayudante de mecanico, Analista B.

3. Se entendera por personal activo aquel que no se encuentre bajo algun
proceso administrativo que afecte su relacién laboral con una
antigliedad minima de 6 meses para mandos medios y para personal
directivo de 1 mes de antigledad.

4. La Metodologia debera orientar la evaluacion del desempefio bajo los
siguientes aspectos:
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10.

11.

12.

Desarrollo profesional
Desarrollo del Capital Humano

Las competencias a evaluar son las siguientes: disposicion y actitud,
ética profesional, innovacion, toma de decisiones, planeacion
estratégica, solucion de problemas, relaciones laborales, Motivacion o
Reconocimiento y Tolerancia o Adaptacion al Cambio.

Se evalua la profesionalizacién a través de la capacitacion, solicitando
evidencia documental de los reconocimientos, diplomas, certificados o
titulos profesionales de la capacitacion concluida durante el periodo de
evaluacion a la fecha; siendo obligatoria de acuerdo al Plan Anual de
Capacitacién, en estos temas: Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, Curso de Igualdad de
Género e Inclusion, Curso de ética, anticorrupcion o Transparencia,
Curso de especialidad (como haber concluido un posgrado, diplomado
o alguna certificacion de acuerdo a su perfil profesional con documento
probatorio).

Es responsabilidad de la o el colaborador directo asegurarse de que su
jefa o jefe inmediato la evalue.

La evaluacién del desempefio tiene como principal finalidad, brindar al
que evalla elementos que le permitan orientar sobre el desempefio de
su equipo de trabajo y al que es evaluado, identificar fortalezas y areas
de oportunidad para consolidar o mejorar su desempefo; en este
sentido la evaluacién debe realizarse en un marco de objetividad y
transparencia.

Ante la existencia de cualquier indicio que denote un evidente uso
inadecuado de la evaluacion del desempefno en beneficio o perjuicio de
la o el evaluado sin elementos o razones injustificadas, se incurrira en
falta ante el incumplimiento en la primera instancia de las disposiciones
sefaladas en la Ley de Responsabilidades de los Trabajadores
Municipales del Estado de Puebla.

Periodicidad: El proceso de la evaluacion del desempeno se efectuara
de forma anual con su retroalimentacién.

El periodo de la aplicacion de la evaluacion del desempefio sera en el
tercer trimestre.

Notificacion de resultados: Los resultados obtenidos de la evaluacién
del desempefio se emitirdn durante 30 dias habiles después del cierre
del sistema, publicandose en la pagina oficial del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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13. Beneficios: Los resultados de la evaluacion del desempefio podran ser
considerados como un elemento para determinar o en su caso otorgar
estimulos en tres modalidades:

a) No necesariamente seran econémicos, sino de cualquier otra naturaleza
como capacitacion para profesionalizaciéon académica.

b) Cuando exista una vacante de puesto sera uno de los requisitos para
concursar por dicha vacante, al presentar los resultados de la ultima
Evaluacion del Desempeno.

Todo lo anterior en ningun caso podran considerarse como obligatorios
dichos otorgamientos, estara condicionado al mérito obtenido por el
desempefio y las disposiciones administrativas, juridicas y presupuestales
aplicables.

Tiempo
promedio de 90 dias habiles.
gestion:
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Descripcion del Procedimiento: evaluacién del desempefio 360° a las y los trabajadores del
organismo operador del servicio de limpia del municipio de puebla.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO

Titular de la
Direccidn
Administrativa.

Titular de la
Direccidn
Administrativa.

Persona
servidora publica
del Organismo
Operador del
Servicio de
Limpia
involucrado en la
Evaluacion.

Persona
servidora publica
del Organismo
Operador del
Servicio de
Limpia
involucrado en la
Evaluacion.

Persona
servidora publica
del Organismo
Operador del
Servicio de
Limpia
involucrado en la
Evaluacion.

Recibe circular por parte de
SECATI para realizar la
evaluacién del desempeno en
la plataforma

Emite circular a la
Coordinacion General,
Secretaria Técnica,

Titulares de las Direcciones,
Jefaturas y Enlace

de Comunicacion Social del
Organismo Operador

del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla para que
todo el personal realice su
evaluacién del desempeno en
la plataforma.

Ingresa al Sistema de
Evaluacion de Desempefo
para iniciar la evaluacion, de
acuerdo con los periodos

establecidos en la
convocatoria de la
evaluacion.

Realiza evaluacion e imprime
Acuse de Evaluacion del
Desempeno 360°.

Ingresa al Sistema de
Evaluacion del Desempefio
360° para la retroalimentacion
de resultados y los imprime
de acuerdo con los periodos
establecidos.

Circular original

Circular original N/A
Pagina de internet, N/A
Puebla Capital,

apartado Evaluacion del
Desempefio 360°.

Acuse Original

Resultados de N/A
Evaluacién de
Desempeno 360°.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO 360°

Coee )

v

El o la titular de la Direccion
Administrativa recibe circular
por parte de SECATI para
realizar la evaluacién del
desempefio en la plataforma.

Circular original.

l

El o la titular de la Direccién
Administrativa emite circular
a Coordinacion General,
Secretaria Técnica, jefaturas,
y enlace de comunicacién
social para que realicen la
evaluaciéon del desempefio
en la plataforma.

Circular original.

I

Persona servidora
publica del OOSLMP
involucrada en la
evaluacion ingresa al
Sistema de Evaluacion
de Desempefio para
iniciar la evaluacion.

Pagina de internet,
Puebla Capital.

——

v

Persona servidora publica del
OOSLMP ingresa al Sistema
de Evaluacién del Desempefio
para la retroalimentacion de
resultados e impresién de los
mismos.

Persona servidora
publica del OOSLMP
realiza evaluacién e
imprime Acuse de
Evaluacion.

Resultados

Acuse O OPERADOR DEL

FIN
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Reclutamiento y seleccion del personal de nuevo ingreso al Organismo

Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Reclutar y seleccionar a las personas servidoras publicas que requieren las
areas del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla,
para identificar a las/os candidatas/os mas adecuadas al puesto vacante.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 2075, fraccién II,
2076 fraccion XVII y 2089.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, articulo 1.

Norma Oficial Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, articulo 33, fraccién I.

1. La persona Titular de la Direccién Administrativa del Organismo Operador
del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla, sera la encargada de
identificar a las personas mas adecuadas al puesto disponible mediante los
medios definidos a sus necesidades, convocatorias y oficios.

2. La persona Titular de la Direccién Administrativa del Organismo Operador
del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla deberan llevar a cabo la
entrevista de las/os candidatas/os que se consideren idéneos a cubrir el
puesto, dichas entrevistas deberan basarse de manera estricta en “Formato
para la realizacion de Entrevistas Laborales”, considerandose este paso como
el proceso de seleccion.

3. La unica instancia facultada para evaluar psicométricamente a las/os
candidatas/os, con el apoyo y participacion de las areas ofertantes de las
vacantes, sera el Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitaciéon
del Personal de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion del Honorable Ayuntamiento de Puebla.

4. De acuerdo con los resultados obtenidos, la persona Titular de la Jefatura
de Factor Humano emitira un oficio en el cual se notificara a la persona Titular
de la Direccidn Administrativa, si las candidatas/os son aptas/os o no para
ocupar la plaza vacante.

5. La seleccién final de las/os candidatas/os sera responsabilidad de la
persona Titular de la Direccién del area en el que se encuentre la vacante.
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Politicas de 6. El reclutamiento y seleccion de personal es totalmente gratuito.
operacion:

IC leleNelfe]nnleilelM 10 dias habiles.

de gestion:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL

PERSONAL.

Responsable m Actividad Formato O Documento

Titulares de las
Direcciones y
Jefaturas de

Departamento.

Titulares de la
Coordinacion
General y
Direccion
Administrativa.
Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y
personal del area

de Reclutamiento.

Titular de la
Direccion
Administrativa.

SECATI

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y

el area requirente.

1

El area requirente solicita cubrir la
plaza de acuerdo al perfil de
puesto.

Autorizacién para cubrir la
vacante con base a suficiencia
presupuestal.

Revisar bolsa de trabajo para la
seleccion de los perfiles de
candidatas/ os referente a la
vacante.

Identificar candidatas/os que
cumplan con el perfil de puesto.

Seleccion de al menos 3
candidatas/os que cumplan con
lo requerido en el perfil solicitado.

Solicitar a SECATI realice las
pruebas psicométricas de las/os
3 aspirantes seleccionados para
cubrir el perfil de puestos de la
vacante.

Recibe programacién de las y los

aspirantes  seleccionados vy
notifica hora y fecha para
presentarse a pruebas
psicométricas en el

departamento de Reclutamiento
y Seleccion de SECATI.

Notifica al area de Reclutamiento
a través de oficio y sobre cerrado
los resultados obtenidos de las y
los aspirantes seleccionados de
sus pruebas psicométricas.

Evalta los resultados de las
pruebas psicométricas de las y
los candidatos que acudieron a
realizar las pruebas
psicométricas.

Descripcién del puesto.

N/A N/A

Bolsa de trabajo del N/A
Organismo Operador del

Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla.

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

Oficio y sobre cerrado Original

Resultado de pruebas
psicométricas.

Original.
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RESPONSABLE m ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO j TANTOS

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y
el area requirente.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y

del area
requirente.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y
el area requirente.

Titular de la
Direccion
Administrativa.

Direccién General
de Recursos
Humanos de

SECATI.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y
personal del area
de Reclutamiento.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y
personal del area
de Reclutamiento.

Jefa/e del
Departamento de
Factor Humano y
personal del area
de Reclutamiento.

Candidata/o

10

11

12

13

14

15

16

17

Notifica hora y fecha a las y los
aspirantes seleccionados para
entrevista de trabajo.

Evalia los resultados de las
entrevistas de trabajo de las y
los aspirantes seleccionados a
cubrir la plaza.

Realiza la seleccion de la o el
aspirante que cumple con el
perfil para cubrir la plaza.

Mediante Comité, La Direccion
General de Recursos Humanos
de la Secretaria de
Administraciéon y Tecnologias
de la Informacién, solicita la
autorizacion de cubrir la plaza.

Se recibe la autorizacién de
ocupar la plaza.

Solicita a la o el aspirante
seleccionado, los documentos
necesarios para ingresar y
cubrir la vacante.

Recibe y revisa los documentos
de la o el aspirante
seleccionado, se le notifica
fecha y hora para el tramite de
contratacion.

Llenado de Ila Hoja de
Informacién General.
FORM.099/00SL/012324.
Firma de documentos de su
ingreso al OOSLMP.

Toma de huella para
biométrico.
Entrega de uniformes (personal
operativo).

Curso de induccion.
Fecha de ingreso.

Ingreso al Organismo Operador
del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla.

N/A
Entrevistas de  trabajo. Original
FORM.098/00SL/012324
N/A
N/A
Original
Reporte de movimiento y
Curriculum Vitae.
N/A
N/A
Original
y copia
Documentos
Original
y copia
Documentos
Original
Hoja de informacién general.
N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO

(o )

\4

El area requirente solicita
cubrir la plaza de acuerdo al
perfil de puesto.

v
Autorizacién para cubrir la
vacante con base a suficiencia
presupuestal.

|

Revisar bolsa de trabajo para
la seleccién de los perfiles de
candidatas/os referente a la
vacante.

Solicitudes de empleo

\4

Identificar candidatas/os
que cumplan con el perfil
solicitado.

'

Seleccién de al menos 3
candidatas/os que cumplan
con lo requerido en el peffil
solicitado.

l
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Solicitar a SECATI realice
las pruebas psicométricas
de las/os 3 aspirantes
seleccionados para cubrir el
perfil de puestos de la

vacante.

Recibe programacién de las
y los aspirantes
seleccionados, notifica hora
y fecha para presentarse a
pruebas psicométricas en el
Departamento de
Reclutamiento y Seleccién
de SECATI.

\4

Notifica al area de
Reclutamiento y Seleccion a
través de oficio y sobre
cerrado, los resultados
obtenidos de las y los
aspirantes seleccionados de
sus pruebas psicométricas.

Oficio y sobre cerrado.

|

Evalta los resultados de las
pruebas psicométricas de las
y los candidatos que
acudieron a realizar las
pruebas psicométricas.

Resultados de Pruebas
Psicométricas.

——

l
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Notifica hora y fecha a las y los
aspirantes seleccionados para
entrevista de trabajo.

l

Evalla los resultados de las
entrevistas de trabajo de las

y los aspirantes
seleccionados a cubrir la
plaza.

Resultados de

Entrevistas de trabajo.

v

Realiza la seleccion de la o
el aspirante que cumple con
el perfil para cubrir la plaza

A
Mediante Comité, la Direccion
General de Recursos
Humanos de SECATI solicita
la autorizacién de cubrir la
plaza.

A
Se recibe autorizacion de
ocupar la plaza.

v

Solicita a la o0 el aspirante
seleccionado los
documentos necesarios para
ingresar y cubrir la vacante.

l
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Recibe vy revisa los
documentos de la o el
aspirante seleccionado, se le
notifica fecha y hora para el
trdmite de contratacion.

|

Llenado de la Hoja de
Informacion General.
Firma de documentos de su
ingreso al OOSLMP.
Toma de huella para

biométrico.

Entrega de  uniformes
(Personal operativo).
Curso de Induccion.

Fecha de ingreso.

Hoja de Informacion
General.

/

!

Ingreso al  Organismo
Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de
Puebla.

D
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Cambio de puesto y sueldo del personal del Organismo Operador
del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Nombre del Procedimiento:

Objetivo

Fundamento Legal:

Realizar los movimientos de personal solicitados en relacion a los
cambios de puesto y sueldo en los sistemas Xpayroll, SUA e IDSE
del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla, con el objetivo de generar los pagos quincenales de némina.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulo 2075,
fraccion Il, 2076 fraccion XVII 'y 2089.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, articulo 1.

Norma Oficial Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualad Laboral
y No Discriminacion.

Reglamento Interior del Organismo Operado del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla, articulo 17, 33, fraccién I.
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Politicas de Operacion:

1. La persona Titular de la Direccion Administrativa a través de la
persona Titular de la Jefatura de Factor Humano buscaran
ofrecer igualdad de oportunidades tanto hombre como mujeres
para cambio de puesto y sueldos.

2. Los cambios de puesto y sueldos pueden ser solicitados a la
persona titular de La Coordinacion General del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla y/o a la
persona Titular de la Direccibn Administrativa, por la /el jefale
inmediata/o de la Persona Servidora Publica.

3. Se consideraran los conocimientos, habilidades y experiencias
de los aspirantes a ocupar una plaza vacante y/o incremento
salarial mediante la igualdad, el mérito propio y la capacidad.

4. La persona titular de la Jefatura de Factor Humano verificara los
siguiente:

¢ Que el cambio de puesto o sueldo cumplan con la normatividad
aplicable establecida en el Reglamento interior del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla, asi
como, toda la legislacion aplicable.

e Que el cambio de puesto que solicita, se encuentre la plaza
vacante y se cuente con el presupuesto necesario para realizar
dicha modificacion.

¢ Que el cambio de sueldo no exceda el Tabulador de Sueldos y
Salarios vigente aprobado por el consejo.

5. La persona Titular de la Jefatura de Factor Humano establecera,
el Formato Unico DP-01 de Movimiento de Personal a través del
cual se formalizaran los cambios de puesto y sueldo: dicho
formato deberd estar requisitado con los siguientes datos:
namero de control, nombre de la Persona Servidora/or Publico,
fecha de nacimiento, CURP, R.F.C., afiliacién al IMSS, estado
civil, grado de estudios, domicilio, colonia, ciudad o municipio,
codigo postal, teléfono, correo electronico, fecha de movimiento
de cambio de puesto y sueldo, puesto anterior, puesto actual,
sueldo anterior, sueldo actual, departamento anterior,
departamento actual, horario y observaciones, firma de la
Persona Titular del Organismo Operador del Servicio de Limpia
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del Municipio de Puebla (autoriza), firma de la persona titular de
la Direccion Administrativa (autoriza), firma de la Persona Titular
de la Jefatura de Recursos Humanos (revisa).

6. En caso de que las modificaciones estén debidamente
aprobadas y autorizadas La Persona Titular de la Jefatura de
Factor Humano procedera a considerar los movimientos para
incluirlos en el proceso de elaboracién de némina, integraciéon
IDSE, SUA'Y XPAYROLL.

Tiempo Promedio de Gestion 6 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento para cambio de puesto y sueldo del personal de las dependencias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad SUIUEIE Tantos
Documento

Persona titular de
La Coordinacion
General del
Organismo y/o la
persona Titular de
la Direccion
Administrativa

Jefe/a de Factor
Humano

Jefe/a de Factor
Humano

Jefe/a de Factor
Humano

Jefe/a de Factor
Humano

Jefe/a de
Departamento
Factor Humano

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Recibe solicitud de la /el jefale
inmediata/o de la Persona Servidora
Publica, aspirante a ocupar una plaza
vacante y/o incremento salarial
mediante la igualdad, el mérito propio y
la capacidad.

Recibe documento de solicitud y
procede a la seleccion de los
aspirantes a ocupar una vacante y/o
un incremento salarial.

Realiza procedimiento de seleccién y
elabora DP-01 Movimiento de
Personal

Turna formato DP-01 Movimiento de
Personal, para la autorizacién de la
persona titular de la Coordinacién
General y de la persona titular de la
Direccion Administrativa.

Recibe formato DP-01 Movimiento de
Personal autorizado.

Turna formato DP0O1 para su
aplicacion en los sistemas de némina
y Seguridad Social.

Documento de
solicitud

Documento de
solicitud

Formato Unico
DP-01
movimiento de
personal
FORM.658/00S
L/122124

Formato Unico
DP-01
movimiento de
personal
FORM.658/00S
L/122124

Formato Unico
DP-01
movimiento de
personal
FORM.658/00S
L/122124

Formato Unico
DP-01
movimiento de
personal
FORM.658/00S
L/122124

Original

Copia

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento para cambio de puesto y sueldo del personal de las dependencias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad SUIUEIE Tantos
Documento

Formato Unico

DP-01
Jefe/a de .
movimiento de .
Departamento 7 ersonal original
Factor Humano Termina Procedimiento P
FORM.658/00S
L/122124
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Diagrama de flujo para cambio de puesto y sueldos del personal del O.0.S.L.M.P. expedientes

Persona Titular d

i Di ion Administr]
é‘;‘;ﬁ?gé‘;ggﬁa Coordinadqr/a Especializado/a 'rgcefé%r;a T:?L:gf c;
(Seguridad Social) (Nomina y Sistemay) Coordinacién 0O

La Persona Titular de la
Jefatura de Factor Humano

Inicio

L 1

Recibe solicitud de la /el
jefa/fe inmediata/o de la

2

Recibe documento de

Persona Servidora Publica, solicitud y procede a la
aspirante a ocupar una plaza sele_c<:|on de los
vacante y/o incremento »| aspirantes a ocupar una
salarial mediante la igualdad, vacante y/o un
el mérito propio y la incremento salarial.

capacidad.
Documento de solicitud
Documento de solicitud

Realiza procedimiento
de selecciéon y elabora
DP-01 Movimiento de
Personal

Formato Unico DP-01

4

Turna formato DP-01
Movimiento de Personal,
para la autorizacion de la
persona titular de la
Coordinaciéon General y
de la persona titular de la

Direccion Administrativa.
Formato Unico DP-01
L 5

Recibe formato DP-01
Movimiento de Personal
autorizado Original

Formato Unico DP-01

6

Turna formato DPO1
para su aplicacién en los
sistemas de ndémina y
Seguridad Social

Formato Unico DP-01
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Para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo, para las personas
Servidoras Publicas del Organismo Operador del Servicio de Limpia del

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo

Fundamento Legal:

Municipio de Puebla.

Obtener la autorizacién de permiso para atender alguno de los siguientes
asuntos personales: asuntos escolares de hija/o, nacimiento de hija/o,
adopcion de hija/o, fallecimiento de familiar, consultas y atencién médica y
para ofrecer cuidados a dependientes econOmicos y terceros de las
personas servidoras publicas del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1 parrafo
tercero, 4 parrafo primero, 115 fraccién Il y 123 apartado B fraccion VI.

Acuerdo de cabildo en el cual se aprueba otorgar permisos de maternidad y
paternidad corresponsable para las y los trabajadores del Gobierno
Municipal de Base No sindicalizados y de Confianza, aprobado el 15 de
diciembre de 2011.

Ley Federal para prevenir y Eliminar la Discriminacién, articulo 1°, fraccién
[l

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no
Discriminacion.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 102 y
105 fraccién 111

Ley Organica Municipal, articulo 3 y 78 fracciones Il y IV.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento, articulo 36 fraccion
VIl'y IX, Condiciones Generales de Trabajo, capitulo X, clausula sexagésima
(60), fraccion Il, incisos “a” al “e”.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, articulo 5, 18 fraccibn XXV, 31 fraccién XXII, 33
fraccion .
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Politicas de 1. Todos los permisos a que tenga derecho la persona servidora publica y
Operacion: qgue sean solicitados por éste mediante formato oficial, deberan ser
aprobados y autorizados, mediante firma, por la /el Jefa/e inmediato
superior y/o en su caso, por la Persona Titular de la Direccion del area a
la cual esta adscrito.

2. Se otorga hasta SEIS dias por afio para la atenciébn de cuestiones
escolares de las /os hijas/os menores de edad; éstos deberan ser
solicitados preferentemente por lo menos con 48 hrs. de anticipacion;
pero en todos los casos deberan ser solicitados con por lo menos 24 hrs.
de antelacion. La persona servidora publica debe presentar el
documento mediante el cual compruebe la justificacion de su solicitud.
Esto debera hacerlo cuando haga la solicitud o a mas tardar el dia
siguiente de la fecha que se ausentd. Esto aplica para personas de
confianza, base y base no sindicalizado (Norma Mexicana NMX-R-O25-
CSFI-2015, req. 12).

3. La solicitud de permiso para la atencion de adopcion de infante, debera
ser notificada por la persona servidora publica con 5 dias habiles de
anticipacion. Lalel solicitante debera presentar la documentaciéon que
avale la solicitud de permiso, al finalizar los dias en que se ausenté. El
Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla,
otorgara hasta SEIS dias habiles (Norma Mexicana NMX-R-O25-CSFI-
2015 req. 12).

4. El permiso de paternidad para los trabajadores varones consiste en el
otorgamiento de CINCO dias habiles consecutivos con goce de sueldo,
por el nacimiento de hija o hijo, con aviso a través del formato de
justificacién y presentando documento legal mediante el cual compruebe
el nacimiento. Esto aplica para todo tipo de contratacion, (Norma
Mexicana NMX-R-025-CSFI-2015 req. 12).

5. En el caso del fallecimiento de familiares en linea consanguinea directa
(conyugue o concubina, padre o madre, hijos e hijas y hermana/o) la
persona servidora publica podra requisitar el formato oficial de
justificacion después de haberse ausentado el numero de dias
autorizados (CUATRO). La documentacion legal que justifique la
solicitud de dichos dias, la deber& presentar una vez que se incorpore a
sus actividades. Esto aplica para todo el personal.

6. El permiso por matrimonio civil para las personas servidoras publicas,
consiste en el otorgamiento de CUATRO dias laborables con goce de
sueldo, con aviso a través del formato de justificacion y presentando el
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documento legal que ampare el evento. Esto aplica para todo el
personal.

El permiso para el cuidado de dependientes econémicos y terceros
consistira en el otorgamiento de hasta SEIS dias laborales al afio con
goce de sueldo pudiendo ser por dias o por horas, entendiéndose por
dependientes: Los dependientes econdmicos seran toda persona que no
pueda valerse por si misma para sostenerse econdémicamente o que
tengan alguna discapacidad y/o enfermedad degenerativa; y que estén
bajo el cargo econémico de la trabajadora o trabajador; terceros: Padre,
madre, hijas e hijos, esposa y esposo, (Norma Mexicana NMX-R-025-
CSFI-2015 req. 12).

Deberan ser solicitados preferentemente por lo menos con 48 hrs. de
anticipacion. La persona servidora publica debe presentar el documento
mediante el cual compruebe la justificacién de su solicitud a través de la
Persona Titular de su Direccion o Enlace Administrativo.

Los dias otorgados a consecuencia de las solicitudes mencionadas
anteriormente, no se consideraran como adicibn o aumento a las
vacaciones a que tenga derecho cada servidora/o.

. En caso de que la persona servidora publica no soliciten los permisos
antes mencionados, en ningun caso implicara remuneracién alguna, asi
como tampoco significara acumulacion de dias de descanso para
eventualidades de esta naturaleza.

DGR R GINELICNG 10 dias habiles.
Gestion:
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar permiso de inasistencia con goce de sueldo, para las

Personas Servidoras Publicas del del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla.

Persona Titular del
Departamento de Factor

Personal del area
de supervision

Titular de la
Direccién

)

Remite a la/el

Envian por oficio el formato

Recibe oficio con el
formato de
justificacién y sus
anexos, y los remite
a la Jefatura de
Factor Humano

Coordinadora/or

Técnica (1) a la
Coordinadora/or

Especializado (1, 2
) el formato de
Justificacion para el
procesamiento en
el Sistema de

Verifica, avisa si el
permiso procede

de justificacion, con los »| para su gestion en > - Procede?
g i i é ?
anexos que corresponda, a la el Sistema de Regls.tro y.COntrol
Direccion a la Direccion Registro y Control de Asistencia
Administrativa de Asistencia
Formato de
Justificacion Sl NO
original

Formato de Justificacion
original

/\/

/_\_/

Formato de
Justificacién
original

Realiza y registra en el
Sistema de asistencia

la justificacion del
permiso de la
trabajadora/or.
4
FIN
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puebla DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE PERSONAL

Trabajando contigo y con rumbo DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Gobierno Municipal SUPERVISION DE PERSONAL
FORMATO DE JUSTIFICACION
FALTA JUSTIFICADA POR:
[T cumeeeaos [ 1 ucenoa
[] oeruNcioN e FAMILIAR DE PRMER GRADO (] wvammonocve
:l DIA ECONOMICO |:| COMISION
1 mcapacioap ] omo
[ vacaciones [ ]  cubADOS ADEPENDIENTES Y TERCEROS
[ ] cow
PERMISO DE MATERNIDAD Y/O PATERNIDAD POR:
[ INACIMIENTO DE HIJO/A 1 CUESTIONES ESCOLARES DE HWO/A [—]  ADOPCION DE HIUO/A

DIRECTOR / TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION DE LA/EL TRABAJADOR (A)

PARA:

ENLACE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ADSCRIPCION DE LA/EL TRABAJOR (A)

DATOS DEL EMPLEADO (A)

Nombre:

No.de Control: Registro en:  Biométrico |:| Tarje?a|:|

Adscripcion:

Departamento en que labora:

Observaciones:

del de de al de del

H.Pueblade Z, a de del

ATENTAMENTE

Jefe Directo de la/el Trabajador(a) Director / Titular del Area de Enlace Administrativo del Area de
Adscripcion de la/el Trabajador(a) A ipcion de la/el Trabajadi

Nombre y firma de la/el Trabajador(a)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento

Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la elaboracion de procedimientos de adjudicacion
(Licitacién Publica, Concurso por invitacion, Invitacion a cuando menos tres
personas) e integracion de expedientes.

Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion en sus diferentes
modalidades (Licitacién Publica, Concurso por Invitacién, Invitacion a
cuando menos Tres Personas) con transparencia, eficiencia y eficacia, para
la contratacion de adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios necesarios para el buen desarrollo de las actividades
encomendadas al Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Aplica en todo su
contenido.

Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Puebla. Aplica en todo
su contenido.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal. Aplica en todo su contenido.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla. Aplica en todo su contenido.

1. Todas las solicitudes o requisiciones deberan estar venir firmadas por
el area solicitante y la Direccion Administrativa.

2. Todas las requisiciones del SIAM deberan estar firmadas por la
Direccion Administrativa y la Coordinacion General.

Dependiendo del tipo de procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de procedimientos de adjudicacién (Licitacion
Publica, Concurso por invitacion, Invitacion a cuando menos tres personas) e integracion de

expedientes.
Formato o
Jefe/a del Recibe la Cotizacion area
Departamento de 1 solicitante y da tramite para sublr la Sistema N/A
Recursos Materiales requisicion al SIAM.

Solicita a la Direccion Administrativa la

Suficiencia presupuestal establecida

en el Programa  Anual de Memorandum Originales 'y
Adquisiciones,  Arrendamientos vy copias
Servicios para el Ejercicio Fiscal

vigente.

Autoriza la Suficiencia establecida en
Director/a el Programa Anual de Adquisiciones, Memorandum Originales 'y
Administrativo/a Arrendamientos y Servicios para el copias
Ejercicio Fiscal vigente.

Realiza la carga de la requisiciéon y
anexos de acuerdo a las caracteristicas
Coordinador/a y costos establecidos en la cotizacion y
Especializado del de acuerdo a la Suficiencia establecida .
Departamento de 4 en el Programa Anual de Sistema SIAM N/A
Recursos Materiales Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios para el
Ejercicio Fiscal vigente.

Envia mediante el sistema SIAM la
requisicion y anexos a revision a la
Direccibon de Adjudicaciones de
SECATI.

Sistema SIAM N/A

Direccion de
Adjudicaciones de 6
SECATI

Realiza las observaciones a la

o . Sistema SIAM N/A
requisicion y anexos correspondientes

Realiza las correcciones observadas
por la Direccién de Adjudicaciones de
7  SECATI y envia la requisicion para su  Sistema SIAM N/A
revisibon a la  Direccion de
Adjudicaciones de SECATI.

Coordinador/a
Especializado/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Direccion de Revisa la requisicién y la pone en
Adjudicaciones de 8 finiti q y f,p_ Sistema SIAM N/A
SECAT Definitiva para su entrega fisica.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de procedimientos de adjudicacién (Licitacion
Publica, Concurso por invitacion, Invitacion a cuando menos tres personas) e integracion de
expedientes.

. Formato o

Coordinador/a Descarga e imprime la requisicion

Especializado/a del definitiva y sus anexos para remitirla de

9 o i o Sistema SIAM N/A
Departamento de manera fisica a la Direccion de
Recursos Materiales Adjudicaciones de SECAD.
Remite a la Direccion de
Director/a Adjudicaciones de SECAD la -~ Originales 'y
. : 10 S I Oficio X
Administrativo/a requisicién definitiva, sus anexos y copias
oficio de justificacién de la requisicion.
Direccion de Recibe la requisicion definitiva, anexos Sello de Originales
Adjudicaciones de 11 sifi "qd I recibo con gnalesy
SECATI y justificacién de la requisicion. fecha copias

Inicia el proceso de Adjudicacion de
acuerdo a lo establecido en la Ley de

12 Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Remite a la Direccion Administrativa
del Organismo Operador del Servicio
de Limpia del Municipio de Puebla, fallo
del procedimiento de adjudicacién, con
el nombre o razén social del proveedor
o prestador del servicio adjudicado.

Establece contacto con el proveedor o
prestador del servicio adjudicado para

14 solicitarle la documentacion legal
necesaria para la integracion del
expediente unitario.

Recibe la documentacion legal, integra
el expediente unitario y procede a la
elaboracion del contrato.

Convocatoria  Originalesy
0 Bases copias

Originales 'y

13 copias

Oficio

Coordinador/a
Especializado/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Correo

electrénico N/A

15 N/A N/A

Cita al proveedor o prestador del
servicio adjudicado para la firma del Originalesy
Contrato

16 :
contrato. copias

Coordinador/a Notifica a la Contraloria Municipal y a la

17 Originalesy
Especializado/a del Direccion de Adjudicaciones de

Oficio copias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de procedimientos de adjudicacién (Licitacion
Publica, Concurso por invitacion, Invitacion a cuando menos tres personas) e integracion de
expedientes.

' .. Formato o

Departamento de SECAD, acerca de la firma del contrato
Recursos Materiales de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la elaboracién de procedimientos de adjudicacion (Licitacién Publica,
Concurso por invitacion, Invitacion a cuando menos tres personas) e integraciéon de
expedientes.

Coordinador/a Direccion de

Director/a Jefe/a del Departamento Especializado/adel T Tmynf
Administrativo/a de Recursos Materiales Departamento de AdJUdéCE%AQHeS el

Recursos Materiales

Inicio

1
Recibe Cotizaciéon y da

tramite para subir la
requisicion al SIAM.

| 2

Solicita la Suficiencia
presupuestal establecida
PAAAS para el Ejercicio
3 Fiscal vigente.

Autoriza la 4
Suficiencia Memorandum :
presupuestal. Realiza la carga de la

requisicién y anexos.

Molu/mj > Sistema SIAM 6

¢ 5 Realiza las
Envia mediante el SIAM obsgryel_qlones a la
requisicién y anexos

la requisicion y anexos a
revision a la SECATI.

Sistema SIAM Sistema SIAM

-
7 |

correspondientes.

A

Realiza las correcciones 8

observadas por la SECATI . C
y envia la requisicion. Revisa la requisicion y
la pone en Definitiva

Sistema SIAM —®| para su entrega fisica.

10

Remite a la SECAD la 9 ‘ Sistema SIAM
requisicién  definitiva, D . . |

sus anexos y oficio de | escarga € Imprime 1a

iustificacion requisicion definitiva para

i remitirla de manera fisica a

Oficio la SECATI
Sistema SIAM
140
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Diagrama de flujo para la elaboracion de procedimientos de adjudicacién (Licitacién Publica,
Concurso por invitacién, Invitacién a cuando menos tres personas) e integracion de
expedientes.

Coordinador/a
Director/a Jefe/a del Departamento de Especializado/a del
Administrativo/a Recursos Materiales Departamento de
Recursos Materiales

139

14

Establece contacto con el

Direccion de
Adjudicaciones de
SECATI

11

1
S

Recibe la requisicion
definitiva y
justificacion de la
requisicion.

¢ 12

Inicia el proceso de
Adjudicacion de
acuerdo a la
LAASSPEM.
Convocatoria/bases

! 13

Remite a Ei DA del

proveedor para solicitar
documentos e integrar el
expediente.

Correo electrénico

{5

Recibe la documentacion e
integra el expediente para la
elaboracion del contrato.

¢ 16
Cita al proveedor o
prestador del servicio
adjudicado para la firma
del contrato.

Contrato
17

Notifica a la Contraloria
Municipal, a la SECAD de
acuerdo a lo establecido
en la LAASSPEM.

OOSLMP, el fallo del
procedimiento
adjudicado.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 140



Puebla | &=

Contigoy conrumbo /| jmpia
Goblerno Municipai

Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 12/04/2023
NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Para la elaboraciéon de procedimientos de adjudicacion Directa e
integracién de expedientes.

Llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa con transparencia,
eficiencia y eficacia, para la contratacion de adquisicibn de bienes,
arrendamientos y prestacibn de servicios necesarios para el buen
desarrollo de las actividades encomendadas al Organismo Operador del
Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Aplica en todo su
contenido.

Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Puebla. Aplica en todo
su contenido.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal. Aplica en todo su contenido.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla. Aplica en todo su contenido.

1. Todas las solicitudes o requisiciones deberan de venir firmadas por el
area solicitante y la Direccién Administrativa.

20 dias habiles.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de procedimientos de Adjudicacién Directa
e integracion de expedientes.

.. Formato o

Solicita la adquisicidn o contratacion

Responsable del T - - Originales
< - 1 de la prestacion del servicio o Solicitud :
Area solicitante arrendamiento necesario. y copias
Presenta con la solicitud 1 cotizacion
detallada y especifica del bien a L Originales
2 - < Cotizacion .
adquirir o a arrendar, o la prestacion y copias
del servicio a contratar.
Solicita la Suficiencia presupuestal
Jefe/a del establecida en el Programa Anual de .
o ) . Originales
Departamento de 3 Adquisiciones, Arrendamientos y Memorandum :
. - A ) y copias
Recursos Materiales Servicios para el Ejercicio Fiscal
vigente.
Autoriza la Suficiencia establecida
. en el Programa Anual de .
Director/a o ) . Originales
" . 4  Adquisiciones, Arrendamientos y Memorandum .
Administrativa L S ) y copias
Servicios para el Ejercicio Fiscal
vigente.
Solicita otras cotizaciones con las
. caracteristicas detalladas y
Coordinador/a o . .
- especificas del bien a adquirir 0 a .
Especializado/a del 2 - L Originales
5 arrendar, o la prestacion del servicio Cotizacion .
Departamento de y copias
) a contratar, de acuerdo a la
Recursos Materiales . .
cotizaciéon presentada por el area
solicitante.
6  Realiza un cuadro comparativo Cuadro Originales
P ' Comparativo y copias

Solicita al o los proveedores o
prestadores  del servicio la
documentacion legal para su Dictamende Originales

analisis en conjunto con su excepcion y copias
cotizacion y realizar el dictamen de
excepcion.
8 Realiza el contrato de acuerdo al Contrato Originales
dictamen de excepcidn realizado. y copias
Cita al proveedor o prestador del .
7 S . Originales
9  servicio adjudicado para la firma del Contrato :
y copias

contrato
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

' Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de procedimientos de Adjudicacion Directa
e integracion de expedientes.

' . Formato o

Notifica a la Contraloria Municipal,
Coordinador/a acerca de la firma del contrato de
Especializado/a del acuerdo a lo establecido en la Ley de - Originales
10 o . Oficio i
Departamento de Adquisiciones, Arrendamientos vy y copias
Recursos Materiales Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la elaboracién de procedimientos de Adjudicacion Directa e
integracion de expedientes

Director/a Jefe/a del Coordinador/a Especializado/a

del Departamento de Recursos
Materiales

Responsable de Administrativo/a | Departamento de
area solicitante Recursos

Materiales

v 1

Solicita la adquisicion o
contratacion de la
prestacion del servicio o
arrendamiento.

Solicitud
3

2

Presenta con la solicitud
1 cotizacion detallada y
especifica del bien a
adquirir.

— Memorandum
4

Solicita otras cotizaciones

Solicita la Suficiencia
presupuestal establecida
en el PAAAS.

v

Autoriza la Suficiencia con el fin de comparar el
establecida en el bien, servicio o]
PAAAS. » | arrendamiento a adquirir.

wu Cotizacién
6

Se realiza un cuadro
comparativo.

y 7

Solicita al o los proveedores
o prestadores del servicio la
documentacion legal para
su analisis en conjunto con
su cotizacion y realizar el
dictamen de excepcion.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la elaboracién de procedimientos de Adjudicacion Directa realizados por
el Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Director/a Jefe/a del

Coordinador/a Especializado/a
del Departamento de Recursos
Materiales

Responsable de Administrativo/a Departamento de
area solicitante Recursos
Materiales

144

8

v

Realiza el contrato de
acuerdo al dictamen de
excepcion realizado.

Contrato
9

Cita al proveedor o
prestador del  servicio
adjudicado para la firma del
contrato.

Contrato

10

Notifica a la Contraloria
Municipal de acuerdo a lo
establecido en la
LAASSPEM.

Fin
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del Procedimiento para el control y resguardo de bienes muebles

Procedimiento: inventariables.

Llevar a cabo el levantamiento de inventarios de los equipos de computo,
mobiliario de oficina, herramienta y vehiculos, para el correcto control de
los bienes muebles inventariables, de acuerdo a lo estipulado por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Articulos 23, 27 y 58.

Objetivo:

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos minimos relativos al
Fundamento Legal: disefio e integracion del registro en los Libros Diario, Mayor e Inventarios y
Balances (Registro Electronico). Aplica en todo su contenido.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del

Municipio de Puebla. Articulo 31 fraccion XVII 'y XVIII, articulo 34 Fraccién

Iy VI

1. El Departamento de Recursos Materiales serd el responsable de
realizar el inventario y asignar los resguardos de los bienes muebles al
personal del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio
de Puebla, asi como su revision y valoracion periédica.

Politicas de 2. Elformato de Resguardo de Bienes Muebles, deberé ser el actualizado
Operacion: y aprobado por la Contraloria Municipal.

3. El Formato debera estar firmado por el Resguardante, la Persona
Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y la
Persona Titular de la Direccion Administrativa.

Tiempo Promedio de [EPAVKERRE] 1]
Gestion:
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para el control de inventarios de bienes muebles.

. Formato o

Coordinador/a
Especializado/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Jefe/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Director/a
Administrativo/a

Coordinador/a
Especializado/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Realiza el calendario de revision
semestral para la actualizacion de
los resguardos de Bienes Muebles
y lo turna a la Persona Titular del
Departamento de Recursos
Materiales.

Revisa y envia el calendario por
memorandum a la Direccién
Administrativa para su autorizacion.

Autoriza y envia circular con el

calendario para la revision,

valoracion y de ser necesario

cambio de resguardante del bien

mueble.

e Si tiene observaciones,
regresar al paso 1.

e En caso contrario:

Realiza el levantamiento fisico por
unidad administrativa del
Organismo, de acuerdo a las
fechas establecidas.

Actualiza los resguardos de bienes
muebles en el formato aprobado
por la Contraloria Municipal.

Recaba las firmas de los

resguardantes.

e Si tiene observaciones,
regresar al paso 4.

e En caso contrario:

Remite los resguardos actualizados

a la Persona Titular de la Jefatura

del Departamento de Recursos

Materiales y a la Persona Titular de

la Direccion Administrativa para

firma.

Excel

Memorandum

Circular

N/A

Excel

Resguardo

Resguardo

N/A

Originales 'y
copias

Originalesy
copias

N/A

N/A

Originales

Originales
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

| Descripcién del Procedimiento: Para el control de inventarios de bienes muebles.

' . Formato o

Envia copia de los resguardos por
memorandum a cada unidad
administrativa del Organismo.

Memorandum  Originalesy

/resguardos copias

Director/a 8
Administrativo/a
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para el control y resguardo de bienes muebles inventariables.

Coordinador/a Especializado/a
del Departamento de Recursos
Materiales

Inicio

2 1

Jefe/a del Departamento de

Director/a Administrativo/a .
Recursos Materiales

)

Autoriza y envia circular con el ) ) Reali | calendario d L
calendario para la revision, | | Revisay envia el calendario por | ealzael caenlarlo eT_ews!c,m
valoracion y de ser necesario memorandum a la Direccion e Ao alzacon
cambio de resguardante del bien Administrativa € Jos resguardos de blenes

muehla Muebles.
LJJ—J Memorandum

4

Realiza el levantamiento fisico
de los bienes muebles por
unidad administrativa del
Organismo.

\ 4

A 4

5

Actualiza los resguardos de
bienes muebles en el formato
aprobado por la Contraloria
Municipal.

\) 6
Recaba las firmas de los

! resguardantes.
Si rdos

7

8 <« Remite los resguardos

actualizados a la Persona Titular

firma.

Enpvia copia de los resguardos de la Jefatura del Departamento
por memorandum a cada unidad yv—ata—Persona—Titular—de—ta
a . Direccion Administrativa para

Resguardos
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la requisicion y entrega de materiales.

Administrar los recursos materiales con eficiencia y eficacia con la finalidad
Objetivo: de desarrollar las atribuciones encomendadas a las diversas areas de este
Organismo Operador.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Aplica en todo su contenido.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Fundamento Legal: Estatal y Municipal, Articulo 45 de la fraccion | a la fraccion XII.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del

Municipio de Puebla, Articulo 34 fraccién V.

1. Todas las solicitudes y/o requisiciones deberan estar debidamente
firmadas y validadas por el area solicitante, la Direccibn Administrativa
y la Jefatura de Recursos Materiales.

Politicas de 2. Se debera contar con el formato de entrada de material por el area de
Operacion: almacén debidamente sellado y firmado por quien entrega y recibe.

3. Se debera contar con el formato de entrega del material al area
solicitante debidamente sellado y firmado por quien entrega y recibe.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Dependiendo de existencia y/o cotizacion correspondiente.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para requisicion y entrega de materiales.

. Formato o

Elabora solicitud y/o llenado de
formato de requisicion y remite a la
Persona Titular de la Jefatura del

Responsable del
Area Solicitante

Jefe/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Director/a
Administrativo/a

Jefe/a del
Departamento de
Recursos Materiales

Analista A
Encargado/a de
Almacén del
Departamento de
Recursos Materiales

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Departamento de Recursos

Materiales.

Recibe solicitud y/o formato de

Requisicion y revisa en almacén si

cuenta con lo solicitado.

e Si no tiene observaciones,
continda en la actividad 6.

e En caso contrario:

Presenta cotizacion del padrén de
proveedores a la Direccidon
Administrativa para su autorizacion.

Autoriza compra.

Recibe y revisa autorizacion.

e Si no tiene observaciones,
continda en la actividad 6.

e ENn caso contrario termina
procedimiento.

Entrega al area o departamento
solicitante el material o servicio, con
autorizacion de la Persona Titular
de la Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales.

Termina el Procedimiento.

Solicitud

Formato

Cotizacion

N/A

Formato

Formato

Original

Original

Original

N/A

Original

Original
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la elaboracién de requisicidon y entrega de materiales.

Jefe/a del
Analista A del Departamento de

administrativa Recursos Materiales

Responsable de Departamento Director/a

area solicitante de Recursos
\EIWCHEIES

Inicio e

v 1 2

Elabora solicitud y/o Recibe solicitud del
llenado de forma de |[™ area solicitante.
requisicion.

LS@M/J Solicitud

Si

¢Entrega
Material
solicitado?

No
3
Presenta cotizacion
del padron de | Autorizacompra.

proveedores a la DA
para su autorizacion.

5

Recibe 'y revisa
autorizacion.

4

A 4

Entrega al area 0
i departamento solicitante el
Si material o servicio, con
autorizacion de la Persona

¢Autoriza »
compra? "] Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Materiales.
No v

Fin.

)\ 4
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

V. DIRECCION OPERATIVA DE RESIDUOS SOLIDOS

URBANQOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para Atencién a Reportes de Servicios Especiales.

Objetivo: Atender los reportes de servicio especial, que se brindan a las y los
ciudadanos, organizaciones y/o empresas que lo soliciten para evitar
desaseo provocado por el abandono de muebles, poda, en via publica.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 21, fraccion Il; Articulo 23, fraccion VI.

Politicas de 1.
Operacion:

Los servicios especiales solicitados se realizaran de acuerdo a la
agenda de trabajo del jefe de barrido mecéanico.

Para definir los costos de servicio especial se realizard una supervision,
previa a la direccién solicitada.

Los costos de los servicios especiales se determinaran de acuerdo a
los precios que vienen establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla, Capitulo X. De los Derechos por Servicios Especiales
Prestados.

Todo el personal involucrado en el proceso de supervision y atencion
del servicio, sera asignado por el jefe del Departamento de barrido
mecanico.

Los diferentes procesos seran realizados durante la jornada laboral, en
caso contrario se tiene que informar al departamento de barrido
mecanico.

Los horarios seran de Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas y Sabado
de 07:00 a 14:00 horas.

'I(;em_po 'Promedlo de 8 horas por cada turno.
estion:
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para Atencion a Reportes de Servicios Especiales.

Responsable No. Actividad SEIUEIOKe Tantos
Documento

Recibe el reporte de la persona, empresa
u organizacion solicitante, por medio de

Persona Titular las siguientes vias:
de la Direccién - Oficio
Operativa de - 072
Residuos - Redes Sociales N/A N/A
Solidos - Omnicanal
Urbanos. Y turna la informacion a la persona Titular
de la Jefatura de Barrido Mecanico y
Recoleccion.
Persona Titular
de la Jefatura : .
del Recibe el _re_porte y asigna a una persona
Departamento de supervision adscrlt_a al Departam_e_n,to N/A N/A
. a su cargo para realizar la supervision
de Barrido correspondiente
Mecénico y P '
Recoleccion.
Acude a la direccién proporcionada por la
persona, empresa u organizacion
Persona de soll(_:ltante para supervisar y verificar las Reporte de
- acciones y la cantidad de horas .,
supervision del ) . - atencion para
necesarias para realizar el servicio, .
Departamento . ; . Servicio 1
. vertiendo la informacion recabada en el . L
de Barrido e Especial Original.
- Formato de Reporte de Atenciéon para
Mecanico y e ; (FORM.1208/
, Servicio Especial, el cual entrega a la
Recoleccion. ' 0O0SL082224).
Persona Titular de la Jefatura del
Departamento de Barrido Mecéanico y
Recoleccion.
Persona Titular Reporte de
de la Jefatura Remite el Formato de Reporte de ate”C'O'.“ para
del - - . Servicio
Atencibn a Servicio Especial a la . 1
Departamento Direccion Operativa de Residuos Sélidos Especial Original
de Barrido Urbanos me%iante un memorandum (FORM.1208/ e
Mecanico y ' 00SL082224).
Recoleccion. Memorandum
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Descripcién del Procedimiento: Para Atencion a Reportes de Servicios Especiales.

Responsable | No. Actividad SEED © Tantos
Documento

Con base en la informacion vertida
en el Formato de Reporte de
Atencion para Servicio Especial y
en la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla, Capitulo XI De los
Derechos por Servicios Especiales
Prestados por el Organismo
Operador del Servicio de Limpia del

persona Municipio de Puebla, define el costo
Titular de la " : .
Di 7 del servicio especial mediante el Presupuesto para
ireccion . o :
Operativa de 5 Forma_to Presupu'e_sto para Servicio  Servicio Especial . 1
Residuos Especial y lo notifica a la persona, (FORM. Original.
Solidos empresa u organizacion solicitante 1209/00SL082224).
mediante correo electronico, asi
Urbanos. T -
como la ubicacioén de las oficinas del
Organismo Operador del Servicio
de Limpia en las cuales realizaria el
pago correspondiente:
- Si la persona, empresa u
organizacion solicitante no acepta
el costo, termina procedimiento.
- En caso contrario:
Envia Memorandum adjuntando el
persona Formato de Presupuesto para
Titular de la L . P P Presupuesto para
Direccion Servicio Especial a la persona Servicio Especial
. Titular de la Direccion b 1
Operativa de 6 Administrativa, Departamento de (FORM. Original
Residuos va, Dep 1209/00SL082224) ginal.
o Recursos Financieros, para que se .
Sdlidos : L Memorandum.
realice el cobro del servicio
Urbanos. i
especial.
Notifica a la persona Titular de la
Direccion Operativa de Residuos
Persona o1
Titular de la Sol_ld_os Urbanos cuando haya
. 7 7 recibido el pago de parte de la N/A N/A
Direccion

persona, empresa u organizacion
solicitante por concepto del servicio
especial requerido.

Administrativa.
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Descripcion del Procedimiento: Para Atencion a Reportes de Servicios Especiales.

Responsable | No. Actividad Formato o
Documento

Persona
Titular de la
Direccién
Operativa de 8
Residuos
Sélidos
Urbanos.
Persona
Titular de la
Jefatura del
Departamento 9
de Barrido
Mecénico y
Recoleccion.
Persona de
supervision
del
Departamento 10
de Barrido
Mecénico y
Recoleccion.
Persona
Titular de la
Jefatura del
Departamento 11
de Barrido
Mecanico y
Recoleccion.
Persona
Titular de la
Direccién
Operativa de 12
Residuos
Sélidos
Urbanos.

Notifica a la persona Titular del
Departamento de Barrido Mecéanico
y Recoleccibn que programe la
realizacion del servicio especial y
que proceda con las acciones
correspondientes.

Asigna a una persona de
supervision y al personal operativo
del Departamento de Barrido
Mecénico y Recoleccién
correspondiente para brindar la
atencion del servicio especial.

Toma evidencia fotogréafica de las
acciones realizadas y la entrega a la
persona Titular de la Jefatura del
Departamento de Barrido Mecanico
y Recoleccion.

Remite a la persona Titular de la
Direccion Operativa de Residuos
Sélidos Urbanos la evidencia de
atencion del servicio especial,
mediante Memorandum.

Revisa la informacion remitida e
instruye a quien corresponda para
que se archive en la carpeta
correspondiente.

N/A

N/A

N/A

Memorandum y
evidencia fotografica
impresa.

N/A

N/A

N/A

N/A

1
Original.

N/A
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Diagrama de Flujo para Atencion a Reportes de Servicios Especiales

Persona Titular de la
Jefatura del
Departamento de
Barrido Mecanico y

Persona de
supervision del
Departamento de

Persona Titular de la
Direccidon Operativa de
Residuos Sélidos

Persona Titular de la
Direccion
Administrativa

Urbanos.

Inicio

1

Recoleccion.

Barrido Mecanico y
Recoleccion.

Recibe el reporte de la
persona, empresa u
organizacion
solicitante, por medio
de las siguientes vias:
- Oficio
-072
- Redes Sociales
- Omnicanal
Y turna la informacién
a la persona Titular de
la Jefatura de Barrido
Mecanico y
Recoleccion.

Recibe el reporte y
asigna a una persona
de supervision
adscrita al
Departamento a su
cargo para realizar la

supervision

Acude a la direccion
proporcionada por la
persona, empresa u
organizacion
solicitante para
supervisar y verificar
las acciones y la

A\ 4

cantidad de horas
necesarias para
realizar el servicio,
vertiendo la
informacién recabada
en el Formato de

Remite el Formato de
Reporte de Atencién a
Servicio Especial a la
Direccion Operativa de
Residuos Sélidos
Urbanos mediante un
memorandum.

Reporte de Atencion
para Servicio Especial,
el cual entrega a la
Persona Titular de la
Jefatura del
Departamento de
Barrido Mecanico y
Recoleccion.

—

Reporte de Atencién
para Servicio Especial
Memorandum

'

158

Reporte de Atencién
para Servicio Especial

J

J
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Persona Titular de la Persona de

I?erso_r)a 1LY _de Ji Jefatura del supervisién del Persona Titular de la
Direccion Operativa de

Departamento de Departamento de Direccion
Barrido Mecanico y Barrido Mecanico y Administrativa
Recoleccion. Recoleccion.

Residuos Sdlidos
Urbanos.

157

Con base en la
informacion vertida en el
Formato de Reporte de
Atencion para Servicio
Especial y en la Ley de
Ingresos del Municipio de
Puebla, Capitulo XI De los
Derechos por Servicios
Especiales Prestados por
el Organismo Operador
del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla,
define el costo del servicio
especial mediante el
Formato Presupuesto para
Servicio Especial y lo
notifica a la persona,
empresa u organizacion
solicitante mediante
correo electrénico, asf
como la ubicacion de las
oficinas del Organismo
Operador del Servicio de
Limpia en las cuales
realizaria el pago
correspondiente:

Presupuesto para Servicio
Especial

ﬁ__r_

JAcepta
el costo?

Fin
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Diagrama de Flujo para Atencion a Reportes de Servicios Especiales

Persona Titular de la
Direccion Operativa de
Residuos Sdlidos
Urbanos.

Envia Memorandum
adjuntando el Formato de
Presupuesto para Servicio

Especial a la persona

Titular de la Direccion

Administrativa,
Departamento de

Recursos Financieros,

para que se realice el
cobro del servicio especial.

Persona Titular de la
Jefatura del
Departamento de
Barrido Mecénico y
Recoleccion.

Persona de
supervisién del
Departamento de

Barrido Mecénico y

Recoleccion.

Persona Titular de la
Direccion
Administrativa

7

Notifica a la persona
Titular de la Direccion
Operativa de Residuos

Solidos Urbanos cuando
haya recibido el pago de
parte de la persona,

A\ 4

Presupuesto para Servicio
Especial Memorandum

8

empresa u organizacion
solicitante por concepto
del servicio especial
requerido.

Notifica a la persona Titular
del Departamento de
Barrido Mecanico y

Recoleccién que programe

la realizacién del servicio
especial y que proceda con
las acciones
correspondientes.

A

9

Asigna a una persona
de supervision y al

v

personal operativo del
Departamento de
Barrido Mecanico y
Recoleccion

correspondiente para

12

brindar la atencién del
servicio especial.

10

Toma evidencia
fotogréfica de las

v

acciones realizadas y
la entrega a la
persona Titular de la
Jefatura del

11

Departamento de

Remite a la persona

Revisa la informacion
remitida e instruye a quien
corresponda para que se
archive en la carpeta
correspondiente.

Titular de la Direcciéon

<— Sélidos Urbanos la

del servicio especial,

Barrido Mecanico y

Operativa de Residuos
evidencia de atencién

mediante Memorandum.

|

Fin

Memorandum
Evidencia fotografica

J
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Formato de Reporte de Atencién para Servicio Especial e instructivo de Llenado
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Instructivo de Llenado

Logotipo vigente del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de

! Puebla.
2 Fecha en la que se acude a supervisar la solicitud.
3 Medio por el que se recibio la solicitud (seleccionar opcién que aplique).
4 Numero de solicitud asignado.
5 Nombre completo de la persona que solicita el servicio especial.
6 Domicilio completo de la persona que solicita el servicio especial o del lugar donde
se llevar& a cabo (calle, nUmero exterior, interior, colonia, referencia, etc.)
7 Numero telefénico completo de la persona que solicita el servicio especial.
8 Correo electrénico de la persona que solicita el servicio especial.
9 Descripcion de la solicitud (acciones requeridas, tipo de residuos, cantidad
aproximada).
10 Capitulo, articulo y afio de la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.
11 Cantidad de barredoras de alto trafico requericjas para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
12 Cantidad de Mini barredoras o s_uccionadoras requ_eridas para realizar el servicio
especial (en caso de aplicar).
13 Cantidad de Camiones de volteo o cuna requer?dos para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
14 Cantidad de Equipos bber o camionetas requer?das para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
15 Cantidad de Personal de barrido manual reque_rido para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
Cantidad de Operadores de barredora, mini barredora, succionadora, camién de
16 | volteo, cuna, equipo bber o camioneta. requeridos para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
17 Cantidad de supervisores requeridos para realizar el servicio especial (en caso de
aplicar).
18 Barredora de alto tréfico, mini_ barredora_o_succiongdora, tiempo ml’ni_mo por evento,
dos horas para realizar el servicio especial (en caso de aplicar).
19 Cantidad de pendones o lonas publicitarias a retirar (en caso de aplicar).
20 Cantidad de horas requeridas para realizar el servicio especial en su totalidad.
21 Nombre completo y firma del supervisor que atiende la solicitud.
22 Nombre completo y firma de la persona que solicita el servicio especial.
23 Pie de péagina vigente.
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Formato de Presupuesto para Servicio Especial e instructivo de Llenado

P ORGANIEMO DFERADOR DEL SERVICI) DE LIMFUA DEL MUNICIPIO DE FUEBLA
P MRECCION OFERATIVA DE RESIDUDS SOLIDOS URBANOS
PRESUPUESTO PARA SERVICIO ESPECIAL
NOMERE:
DIRECTION:
PREGENTE

Can fundamenin en o estabiscddo en e Capituio __ ode los Derechos jpor Servicios Especiales prestados por = Organismo Operacor del Senvicio oe

Limpia del Muricipso oe Pustia, Ao oe i1 Ley de Ingresos el Municipic de Puebia, pam ol Ejerciclo Fiscal____ se reallza o siguients
PREBUPLIEETT de acuermo a la maguirana y persoral que se uiitzan para su realmckin IEI
CANT. CONCEPTO m'glL:frEE:_mlﬁ m::";ﬁ"n Tr;'f:ﬂp": (@ |
1. Maquinaria por hora:
o] &) Barrsdora akic trifico [411 ] ()] |&|
? i} Miri barredona o Sucoonadonx Im
(@] [ wtconcma Lo | i (21)
019) | [} Equapo ther o camiceeta: D [m ] =3
IL. Hora hambre:
[ | a1 Personat gz e marum len | I [=m ]

b} Operador de barredora, minl barredom,

E succionadora, camicn de voiieo, cuna, equipo

bber o camioneia.

]
g

L | oo supentsor: [z | [ | [z ]
) Barradora de alic rafioo, minl baredor

:Lcmadu'aa.il:mpormlru*:pu :u:rﬂu.?;s [38)
Feoras:

Hll. Rediro de pendones o lonas publicHarkes:
E Cosfio por unidad por e refiro de pendones o

loras publiciarias |

Costo Tolal del Berviclo Especial de acuerdo a la Ley de Ingresos para el Ejercicia | ez $0.00

Sin mas por & momenic quedo de usied.

ATENTAMENTE
CUATRD VECES HERDICA PUEBLA DE ZARAGOZA A DE IDE IE'

TITULAR DE LA MRECCION OPFERATIVA DE REEIDACE SOLIDCE UREARDE

FORM. 1200051082224
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Instructivo de Llenado

1 Logotipo del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
2 Nombre completo de la persona que solicito el servicio especial.
3 Domicilio completo de la persona que solicité el servicio especial o del lugar donde
se llevar& a cabo (calle, nUmero exterior, interior, colonia, referencia, etc.)
4 Capitulo, articulo y afio de la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.
5 Afo de la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.
6 Cantidad de horas requeridas para realizar el servicio especial en su totalidad.
7 Cantidad de Barredoras de alto trafico requeridas para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
8 Cantidad de Mini barredoras o succionadoras requeridas para realizar el servicio
especial (en caso de aplicar).
9 Cantidad de Camiones de volteo o cuna requeridos para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
10 Cantidad de Equipos bber o camionetas requeridas para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
11 Costo por hora de Barredora de alto trafico, segun la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla vigente.
12 Costo por hora de Mini barredora o succionadora, segun la Ley de Ingresos del
Municipio de Puebla vigente.
13 Costo por hora de Camién volteo o cuna, segun la Ley de Ingresos del Municipio de
Puebla vigente.
14 Costo por hora de Equipo bber o camioneta, segun la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla vigente.
15 Costo de Barredora de alto trafico (el cual se obtiene multiplicando la cantidad por el
costo por hora).
16 Costo de Mini barredora o succionadora (el cual se obtiene multiplicando la cantidad
por el costo por hora).
17 Costo de Camidn volteo o cuna (el cual se obtiene multiplicando la cantidad por el
costo por hora).
18 Costo de Equipo bber o camioneta (el cual se obtiene multiplicando la cantidad por
el costo por hora).
19 Costo total de Barredora de alto trafico (el cual se obtiene multiplicando el costo por
la cantidad total de horas requeridas).
20 Costo total de Mini barredora o succionadora (el cual se obtiene multiplicando el
costo por la cantidad total de horas requeridas).
21 Costo total de Camion volteo o cuna (el cual se obtiene multiplicando el costo por la

cantidad total de horas requeridas).
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Costo total de Equipo bber o camioneta (el cual se obtiene multiplicando el costo por

22 la cantidad total de horas requeridas).
Instructivo de Llenado
23 Cantidad de Personal de barrido manual requerido para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
Cantidad de Operadores de barredora, mini barredora, succionadora, camién de
24 | volteo, cuna, equipo bber o camioneta, requeridos para realizar el servicio especial
(en caso de aplicar).
o5 Cantidad de supervisores requeridos para realizar el servicio especial (en caso de
aplicar).
26 Cantidad Barredora de alto trafico, mini barredora o succionadora, tiempo minimo
por evento, dos horas para realizar el servicio especial (en caso de aplicar).
27 Costo por hora de Personal de barrido manual, segun la Ley de Ingresos del
Municipio de Puebla vigente.
Costo por hora de Operador de barredora, mini barredora, succionadora, camion de
28 volteo, cuna, equipo bber o camioneta, segun la Ley de Ingresos del Municipio de
Puebla vigente.
29 Costo por hora de Supervisor, segun la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla
vigente.
Costo por hora de Barredora de alto trafico, mini barredora o succionadora, tiempo
30 minimo por evento, dos horas, segun la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla
vigente.
31 Costo de Personal de barrido manual (el cual se obtiene multiplicando la cantidad
por el costo por hora).
Costo de Operador de barredora, mini barredora, succionadora, camion de volteo,
32 cuna, equipo bber o camioneta (el cual se obtiene multiplicando la cantidad por el
costo por hora).
33 Costo de Supervisor (el cual se obtiene multiplicando la cantidad por el costo por
hora).
Costo de Barredora de alto trafico, mini barredora o succionadora, tiempo minimo
34 por evento, dos horas (el cual se obtiene multiplicando la cantidad por el costo por
hora).
35 Costo total de Personal de barrido manual (el cual se obtiene multiplicando el costo
por la cantidad total de horas requeridas).
Costo total de Operador de barredora, mini barredora, succionadora, camion de
36 | volteo, cuna, equipo bber o camioneta (el cual se obtiene multiplicando el costo por
la cantidad total de horas requeridas).
37 Costo total de Supervisor (el cual se obtiene multiplicando el costo por la cantidad

total de horas requeridas).
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Costo total de Barredora de alto trafico, mini barredora o succionadora, tiempo

38 minimo por evento, dos horas (el cual se obtiene multiplicando el costo por la
cantidad total de horas requeridas).
39 Cantidad de pendones o lonas publicitarias a retirar (en caso de aplicar).
Instructivo de Llenado
40 Costo por unidad por el retiro de pendones o lonas publicitarias, segun la Ley de
Ingresos del Municipio de Puebla vigente.

a1 Costo del retiro de pendones o lonas publicitarias (el cual se obtiene multiplicando la
cantidad por el costo por unidad).

42 Afo de la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.

43 Costo total del servicio especial.

44 Fecha en la que se elabora el Presupuesto para Servicio Especial.

45 Nombre completo y firma de la persona Titular de la Direccion Operativa de

Residuos Sdélidos Urbanos.
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DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL

fombre el Procedimiento para la supervision de barrido manual
Procedimiento: Y p .

Objetivo: Coordinar que el personal asignado a los nueve sectores del municipio de
Puebla realice de manera eficiente el barrido manual en calles, avenidas y
parques para contribuir a la reduccion los Residuos Sélidos Urbanos.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 22 Fraccién Il, III, IV, VI y VII.

Politicas de 1. Las asistencias del personal de barrido se verificardn mediante un
Operacion: Supervisor que sera el responsable de pasar lista al personal, quienes
deberan firmar en el formato “Listado de Asistencia Diaria del Personal
de Barrido Manual’ su entrada y su salida en el horario correspondiente.

2. El personal de barrido manual debera cubrir aproximadamente 2
kilbmetros de barrido por persona al dia, lo que a la semana representa
un total de 12 kilbmetros.

3. El Jefe de Departamento de Barrido manual a través del supervisor
asignara las calles, avenidas y/o parques al personal de barrido manual
que tenga bajo su supervision.

4. Cada supervisor sera el responsable de requisitar correctamente el
formato “Bitacora Diaria de Supervision al Personal de Barrido Manual”
y entregarla junto con el “Listado de Asistencia Diaria del Personal de
Barrido Manual’ del sector asignado al final de su jornada laboral.

5. El horario de atencién de barrido manual sera en dos turnos: de 07:00
a 15:00, y de 14:00 a 21:00 horas de lunes a viernes y de 07:00 a 14:00
y de 14:00 a 20:00 horas los sabados y domingos.

6. El supervisor verificar4 que el personal de barrido manual cuente con

el equipo necesario para realizar correctamente sus actividades
(carrito, uniforme, conos) y herramientas (escoba, recogedor, etc.).

T|em_po 'Promedlo e Un dia de jornada.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la supervision de barrido manual.

Responsable Actividad Formato o Documento

Bitadcora diaria de

Asigna un  sector al supervision al personal de
Jefe/a del supervisor para verificar que barrido manual 2
Departamento de el personal de barrido (FORM.686/00SL/122124)  original
Barrido Manual manual se encuentre en el Listado de asistencia diaria es
lugar de trabajo y cumpla con del personal de barrido
las actividades manual
encomendadas. (FORM.685/00SL/122124)
Coordinador/a Verifica la asistencia del
Técnicol/a, personal de barrido manual y
Analista A, gque cuente con las N/A N/A
Analista B herramientas de trabajo
(Supervisor/a) necesarias.
Supervisa que el personal de
barrido manual realice la N/A N/A
actividad en calles, avenidas
0 parques asignados.
Supervisa si el carro de
basura del personal de
barrido manual se encuentra
lleno, y solicita a la Persona N/A N/A
Titular del Departamento de
Barrido Manual la gestion
para el vaciado.
Bitacora diaria de
Reporta a la Persona Titular  supervisién al personal de
del Departamento de Barrido barrido manual 2
Manual las actividades (FORM.686/00SL/122124)  original
realizadas y la cantidad de Listado de asistencia diaria es
kilometros atendidos por dia. del personal de barrido
manual
(FORM.685/00SL/122124)
Elabora el reporte de la
Jefe/a del cantidad de  kilébmetros
Departamento de atendidos por semana a la - -
Barrido Manual Direccion de Operaciones de
Residuos Solidos Urbanos.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para la supervision de barrido manual
Jefe/a del Departamento de Coordinador/a Especializado/a, Analista A, Analista B del
Barrido Manual Departamento de Barrido Manual

‘ Inicio ,

1
Asigna un sector al supervisor
para verificar que el personal de
barrido manual se encuentre en 2
el lugar de trabajo y cumpla con
las actividades encomendadas. Verifica la asistencia del personal
de barrido manual y que cuente con
FORM.686/00SL/122124 y las  herramientas de trabajo
FORM.685/00SL/122124 necesarias.
-

3

Supervisa que el personal de
barrido manual realice la actividad
en calles, avenidas o parques
asignados.

v 4

Supervisa si el carro de basura del
personal de barrido manual se
encuentra lleno, y solicita al Jefe/a
de Departamento de Barrido
Manual la gestion para el vaciado.

v S
Reporta al jefe /a del Departamento
6 de Barrido Manual las actividades
realizadas y la cantidad de
Elabora el reporte de la cantidad kilometros atendidos por dia.
de kilbmetros atendidos por
semana a la Uireccion ae
Operaciones de  Residuos FORM.686/00SL/122124 y
Sélidos Urbanos. FORM.685/00SL/122124

A 4

5
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Formato Bitacora Diaria de Supervisién al Personal de Barrido Manual e instructivo de

Llenado

LoOGE0

Direccidn de Operacionss ¢

BITACORA DIARIA DE SUPERVISION AL PERSONAL DE BARRIDO MANUAL

Fecha: @

Naomibre del'la suparisona: 13

Sector a suparizar: {4)

Reporie de Incidencias detectadas en d Sector

Concepio Canticad
Parmisos (7]
Dascansos: )
Vacacionas: (K]
Faltas: )
Ratardos: ]
Asistancias L
[Total ge trabajadnresias qua laboran &l sactor | 1) |

Kidmetros Bamdos mediante el Bamdo Manual

[Cantidad de Kilbmetros baridos: | e

{13)

{14) {15)
Firma dal'la suparvisor/a Firma dal Jafa da Dapartamanto

MDA En promead io cacks e rdal Depariamento da Earida Marual barre aproadmnad amente 2 Wikl pordia

FORMLUEBEADOSLT 22 12

PIE DE PAGINA,

(1G)
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Instructivo de llenado

1 | Logotipo del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

2 | Fecha del dia corriente con el formato: DD/MM/AAAA.

3 |Nombre completo del personal encargado de realizar la actividad de supervision.

4 Sector en el que se realiza la supervision, mencionando el nimero de sector y el cuadrante
geogréfico, ejemplo: 1 Sur Poniente.

5 Cantidad con namero del personal con "permiso" en el sector asighado durante el dia
corriente (si aplica).

6 Cantidad con numero del personal con "descanso" en el sector asignado durante el dia
corriente (si aplica).

7 Cantidad con nimero del personal con "vacaciones" en el sector asignado durante el dia
corriente (si aplica).

8 Cantidad con numero del personal con "falta" en el sector asignado durante el dia corriente
(si aplica).

9 Cantidad con numero del personal con "retardo" en el sector asignado durante el dia corriente
(si aplica).

10 Cantidad con numero del personal con "asistencia" en el sector asignado durante el dia
corriente.
Cantidad con numero del total del personal que labora en el sector asignado, la cual se

11 |obtiene de la suma de "permisos", "descansos", "vacaciones", "faltas", "retardos" y
"asistencias" del dia corriente.

12 Cantidad con numero de los kilbmetros barridos, la cual se obtiene al multiplicar la cantidad
de asistencias y retardos del dia corriente por 2 (ver nota en el formato).

13 Espacio para que el personal encargado de realizar la supervision realice anotaciones sobre
algun acontecimiento relevante.

14| Firma del personal encargado de realizar la supervision.

15 | Firma del responsable del Departamento de Barrido Manual.

16 | Pie de Pagina proporcionado por la Administracion en curso.
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Formato Listado de Asistencia Diaria del Personal de Barrido Manual e instructivo de

Llenado
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Instructivo de llenado

Logotipo del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Nombre completo del personal encargado de realizar la actividad de supervision.

Clave del supervisor o supervisora que realiza la actividad (si aplica).

Fecha del dia corriente con el formato: DD/MM/AAAA.

Sector en el que se realiza la supervision, mencionando el nimero de sector y el cuadrante
geografico, ejemplo: 1 Sur Poniente.

Turno en el que se realiza la actividad: matutino o vespertino.

NUmero consecutivo en el listado.

Nombre completo del trabajador o trabajadora al que se le registra su asistencia.

Calle, avenida y/o Boulevard en la cual el trabajador / a realiza la actividad de barrido
manual.

10

Delimitacién del area de barrido (calle, avenidas, boulevard, parque en las que inicia y
concluye el tramo asignado).

11

El personal encargado de realizar la supervision registrara la hora de asistencia del
trabajador o trabajadora con el siguiente formato: HH:MM

12

El personal encargado de realizar la supervision marcara en la casilla correspondiente si el
trabajador o trabajadora porta el uniforme completo o no.

13

El personal encargado de realizar la supervision marcara en la casilla correspondiente si el
area de barrido asignada al trabajador o trabajadora a se encuentra limpia o no.

14

El personal encargado de realizar la supervisiobn marcara en la casilla correspondiente la
incidencia que corresponde al trabajador o trabajadora.

15

El trabajador o trabajadora firmara en los espacios correspondientes el horario de entrada
y/o salida.
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Cantidad con numero del total de incidencias que corresponden a cada columna.

17

Espacio para que el personal encargado de realizar la supervision realice anotaciones
sobre algun acontecimiento relevante.

18

Firma del personal encargado de realizar la supervision.

19

Firma del responsable del Departamento de Barrido Manual.

20

Pie de Pagina proporcionado por la Administracion en curso.
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DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO

Nombre del

- . Procedimiento para la Operacién de Barrido Mecanico y Recoleccion.
Procedimiento:

Objetivo: Brindar el servicio a la ciudadania, atendiendo solicitudes, oficios y reportes
a través de jornadas de limpieza integrales. Para el mantenimiento y

limpieza de calles y mobiliario urbano y monumentos de la Ciudad de
Puebla.

Fundamento Legal: Reglamento interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Capitulo Ill de la Direccion Operativa de Residuos
Solidos Urbanos, Articulo 23 del Departamento de Barrido Mecéanico y

Recolecciéon Fracciones |, II, llI, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI.
Politicas de 1. El Personal de Barrido Mecanico cuidar4d que la unidad bajo su
Operacion: resguardo y la herramienta asignada se encuentre en buenas
condiciones y en caso de falla, reportard oportunamente a fin de ser
atendida.

2. El personal de Barrido Mecanico y Recoleccion, debera usar el equipo
de proteccién personal (Guantes, cubre bocas, uniforme y calzado de
seguridad).

3. Al término de la jornada de trabajo se emitird un reporte de las
actividades asignadas diariamente, donde informaran el trabajo
realizado y el punto donde se realizo.

Tiempo Promedio de
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Descripcién del Procedimiento: Para la operacion de Barrido Mecanico y Recoleccion.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefela del
Departamento de 1
Barrido Mecénico y
Recoleccion.
Analista A/ Analista
B (Supervisor/a)

N

Barrenderos/as,
Chofer de Barrido
Mecanico, Ayudante 3
de Chofer de
Barrido Mecanico

4
Analista A/ Analista
B (Supervisor/a)
5
Jefela del
Departamento de
Barrido Mecanico y
Recoleccion.
6
Jefe/a del 7

Departamento de

Programa y coordina con los
supervisores la solicitud  recibida
por medio de oficios, ventanilla
Unica, sistema 072 o Twitter.

Comunica, coordina y supervisa al
personal de Barrido Mecénico para
atender la solicitud.

Realizan actividades que conlleva
una jornada de limpieza integral
(Barrido manual, chapeo, vaciado
de botes papeleros, recoleccién de
RSU, etc.)

Regresan y descargan RSU en el
area asignada en las instalaciones
operativas y/o relleno sanitario.
Realiza y entrega reportes de
jornada de limpieza y atencion
ciudadana con datos del solicitante,
asi como fecha y lugar donde se
ejecutd la jornada de limpieza
integral.

Recibe vy verifica reportes en
atencion a la solicitud e informa a la
Direccion Operativa de Residuos
Sdélidos Urbanos.

Solicita al personal administrativo
archive reporte de la atencion

Solicitud

N/A

N/A

N/A

Reporte de
atencion de
Jornadas de
Limpieza
(FORM.682/0
0SL122124).
Reporte de
atencion
ciudadana
(FORM.682/0
0OSL122124)

Reporte de
atencioén de
Jornadas de
Limpieza
(FORM.682/0
0OSL122124).

Reporte de

atencion
ciudadana
(FORM.682/0
0OSL122124).

Reporte de
atencion de

1 Original

N/A

N/A

N/A

2 Original

2 Originales.

2 Originales.
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| Descripcién del Procedimiento: Para la operacion de Barrido Mecanico y Recoleccion.

Formato o

Barrido Mecanico y realizada para los tramites  Jornadas de
Recoleccion correspondientes. Limpieza
(FORM.682/0

0SL122124).

Reporte de
atencion
ciudadana
(FORM.682/0
0SL122124).
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Diagrama de flujo para la operacion de Barrido Mecanico y Recoleccién

Jefela de Departamento de

Barrido Mecéanico y

Analista A/ Analista B
(Supervisor/a)

Barrenderos/as, Chofer de

Barrido Mecanico, Ayudante de

Recoleccion

Inicio

1

2

Programa y coordina con los

supervisores la solicitud
recibida por medio de oficios,
ventanilla Gnica, sistema 072 o
Twitter.

6

Verifica que se haya atendido la
solicitud e informa a la Direccién
Operativa de Residuos Solidos
Urbanos.

Comunica, coordina y supervisa
al personal de Barrido Mecénico
para atender la solicitud.

Chofer de Barrido Mecanico

5

3
Realizan  actividades  que
conlleva una jornada de
limpieza  integral (Barrido

manual, chapeo, vaciado de
botes papeleros, recoleccion de
RSU, etc.).

4

A

Reportes de jornada de
limpieza.

Reporte de atencién ciudadana.

7

Realiza y entrega reportes de
jornada de limpieza y atencion
ciudadana con datos del
solicitante, asi como fecha y
lugar donde se ejecutd Ila
jornada de limpieza integral.

Regresa y descarga RSU en el
area asignada dentro de las
instalaciones del area operativa
y/o relleno sanitario.

Reportes de jornada de
limpieza.

Solicita al

personal

administrativo archive reportes
de la atencion realizada para los
tramites correspondientes.

Reportes de jornada de
limpieza.

Reporte de atencion
ciudadana.

Fin

|
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Formato Reporte de atencién de Jornadas de Limpieza e instructivo de Llenado

Diraccldn Operativa de Residuos Solidos Urbanos
1000 Depar de Barrido druioo y A e
11

REPORTE DE ATENCION DE JORNADAS DE LIMPIEZA

@ Fecha:

(% Nombre del responsable de cuadrilia de apoyo:

(@ Nimero de personal de cuadrilia:

® Jornada de Empleza realizada en

o O s O s O

{® Ublcacion:

M Actividades Realizadas:

Nota: Se anaxa reporte fotografico.

_mmuwom-umu Firma del Jefe del Departamento

PORMIIS0-C/00R1821/8319
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LOGO:
Logotipo del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Fecha:
Debera anotarse la fecha de elaboracién del reporte de atencion.

Nombre del responsable de cuadrilla de apoyo:
Se debera anotar el nombre completo del responsable del personal operativo de la

cuadrilla.

Numero de personal de cuadrilla:
Se debera anotar el nUmero de personal operativo que conforma la cuadrilla que
atiende el reporte.

Jornada de limpieza realizada en colonia, unidad habitacional o junta
auxiliar:
Se deberd marcar con una X el lugar de intervencién; ya sea en una colonia, unidad

habitacional o junta auxiliar.

Ubicacion:
Debera sefalarse el domicilio completo de la intervencion.

Actividades Realizadas:
Se deberan describir las actividades realizadas en el punto. Ejemplo: barrido
manual, chapeo, vaciado de botes papeleros, recoleccion de RSU, retiro de

publicidad, etc.

Firma del responsable de cuadrilla:
Debera de poner su firma el responsable del personal operativo y de las actividades

realizadas.

Firma del Jefe del Departamento:
El Jefe del Departamento debera de poner su firma como consentimiento de
aprobacion con respecto a las actividades realizadas en el punto intervenido.
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VI. SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacién del Cumplimiento del
Calendario Anual.

Medir y evaluar las acciones, obras y medidas en el calendario anual, lo
anterior para cumplir con las metas establecidas en el Organismo
Operador.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115
fraccion lll incisos c) i).

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos, Articulo 10
fraccion I, IV.

Reglamento Interior de Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla, Articulo 24 Fracciones: I, Il lll, IV, Vy IX.

1. Se respetaran los tiempos establecidos en el calendario anual para la
implementacién de acciones, obras o medidas.

2. Cualquier cambio en el calendario, se dara solo bajo causas de fuerza
mayor, se notificard a la Subdireccién de Gestion Integral de Residuos

Solidos Urbanos, para el andlisis, aprobacién y recalendarizacion.

3. Sevinculara con el departamento de Normatividad en caso de proceder
infracciones por incumplimiento.

4. Se solicitaran los instrumentos de medicidon necesarios para realizar
dicha tarea.

De acuerdo con la programacion.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 180



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024
Puebla ] .. Fecha de actualizacion: 26/09/2024
e G Fecha de elaboracién: 12/04/2023
NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcion del Procedimiento: Para el Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento del
Calendario Anual.

Formato o

Inspeccién de RSU

Identifica las acciones, obras o
medidas correspondientes al mes

de actividades.
Termina Procedimiento.

Calendario

Analista A Documento
del aflo mencionado en el Anual Original
Calendario Anual de Actividades. 9
Revisa las herramientas vy
mecanismos para el d_gsarrollo del N/A N/A
seguimiento y evaluacion de las
acciones del Calendario Anual.
Ejecuta la evaluacion y
concentracion de datos duros 1
obtenidos en la ejecucion de las Bitacora Documento
acciones mencionadas en el Original
Calendario Anual de Actividades.
Analista Elabora reportes de avances de las Reporte de 1
Consultivo/a A actividades programadas en el a\?ances Documento
Calendario Anual. Original
Presenta el porcentaje de  Cumplimiento 1
cumplimiento de acciones, obras de actividades
! . - Documento
medidas, y/o programas derivados  del Calendario Original
del Calendario Anual. Anual g
Recibe y revisa eI_ porcentaje de Cumplimient
_ avance de cumplimiento de las o de
Subdirector/a  de actividades del Calendario Anual. actividades 1
Gestion Integral de i i imi
e Si no existe cumplimiento del Documento
Residuos Sélidos o o . -
continda en la actividad No. 7. Calendario Original
Urbanos . .
e En caso contrario termina Anual
procedimiento.
Envia notificacion de
. . . 1
incumplimiento la Persona Titular -
X s L Oficio Documento
de la Direccion de Normatividad e original
Inspeccion de RSU. g
. Recibe notificacion de
Director/a de incumplimiento al Calendario Anual
Normatividad e P Oficio 1 Original
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Diagrama de flujo para el Seguimiento y Evaluacion el Cumplimiento Anual

Subdirector/a de Gestion Director/ade Normatividad e

Inspeccion de RSU

Coordinador/a Técnico Integral de Residuos

So6lidos Urbanos

Inicio

Identifica las acciones, obras o
medidas correspondientes al
mes del afio mencionado en el
Calendario Anual de Actividades

1

6

Recibe y revisa el porcentaje
de avance de cumplimiento
- de las actividades del
Calendario Anual Calendario Anual.

Cumplimiento de
Actividades

Revisa fas herramientas y

mecanismos para el
desarrollo del seguimiento y
evaluacion de las acciones Y

del Calendario Anual

i 3

Ejecuta la evaluacién vy
concentracion de  datos
duros obtenidos en la
ejecucion de las acciones

¢,Cumple
con el

porcentaje

de avance?

mencionadas en el
Calendario Anual de
Actividades.

—Bitaicora———————

8
4 Envia  notificacion  de - —— J |
Elabora reportes de avances incumplimiento allla inr(l\l_ljlri Iimrilc(e)rtll‘[;CaCIOn alllz
de las actividades directora/a de i tpr o) d
pregramadas en el Normatividad e Inspeccion rectora/a e
alendario Anual de RSU Normatividad e Inspeccién
ﬁeporqe R AW dades L"/_/J“ || de RSU.
.- urIcio
Oficio

v 5

Presenta el porcentaje de
cumplimiento de acciones,
obras medidas, y/o—-
programas  derivados  del

alenFano An
umplimi

ento Hgl Actividades
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

DEPARTAMENTO DE SEPARACION Y RECICLAJE

' Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Procedimiento para la Recoleccion, Separacién, Reciclaje vy

Aprovechamiento de materiales valorizables.

Recolectar, separar, reciclar y aprovechar materiales valorizables para su
aprovechamiento y evitar asi, que el material llegue a disposicién final,
reduciendo la contaminacién ambiental del relleno sanitario.

| Fundamento Legal: Articulo 26 fracciones I, I, 1ll, 1V, V, XI del Reglamento Interior del
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Municipio de Puebla.

Politicas de 1. Se realizaran Programas de Recoleccion Diferenciada a través de
Operacion: rutas y de puntos verdes.

Tiempo Promedio 24 dias habiles.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la Recoleccion, Separacion, Reciclaje y Aprovechamiento de

materiales valorizables.

Formato o

Jefe/a del Elabora, analiza dispone
Departamento de 1 Programas de Recolecuon para Rutas de Original y Copia
Separacion y residuos valorizables. Recoleccién 4

Reciclaje

Verifica que se cumpla en tiempo y
forma la recoleccion de los residuos
valorizables a través de la

2 concesionaria o de las unidades
vehiculares del Departamento
De separacion y reciclaje.

Recolectan los residuos
valorizables de los puntos verdes,
fraccionamientos y dependencias y
entidades del ayuntamiento para la
recoleccion

de los residuos valorizables.

Transporta los residuos valorizables
gue se recolecta al centro de acopio
4 ubicado en las N/A N/A
instalaciones del Departamento de
separacion y reciclaje.

Llega al centro de acopio el residuo
Coordinador/a valorizable, segregar de acuerdo
especializado/a con su tipo vy
caracteristicas.

Termina la segregacioén, se pesa y
se pasa a la prensa para su
6 preparacion o se pasa directamente Ticket Original
al almacén
temporal para su resguardo.

Realiza la comercializacion del
residuo valorizable por paca
(kilogramos) o por lote, de acuerdo
con los acuerdos y precios que se
llegue con el

comprador.

Jefe/a del Verifica que todo el residuo Reporte gréafico, ticket
Departamento de valorizable comercializado sea

Rutas de

Recoleccién N/A

Unidad de transporte N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

Original
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descrlpuon del Procedimiento: Para la Recoleccién, Separacion, Reciclaje y Aprovechamiento de
materiales valorizables.

Formato o

Separaciony pesado y entregado de acuerdo
Reciclaje con lo acordado con anterioridad.

Autoriza la salida del residuo
9  valorizable ya comercializado. Vale de salida Original
Termina el procedimiento
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la Recoleccion, Separacién, Reciclaje y Aprovechamiento de

> " . oordinador/a Especializado’/a
de Separacién y Reciclaje Especializado/a

Inicio

1

materiales valorizables.

Elabora, analiza y dispone
Programas de Recoleccion
para residuos valorizables.

Recolectan los residuos
valorizables de los puntos
verdes, fraccionamientos y
dependencias y entidades

2

\ 4

del ayuntamiento para la
recoleccién de los residuos

Verifica que se cumpla en
tiempo y forma la recoleccion
de los residuos valorizables
a través de la concesionaria

o de las unidades
vehiculares del
Departamento De

separacion y reciclaje.

valorizables.
I 4

5

Transporta los residuos

valorizables que se
recolecta al centro de acopio
ubicado en las instalaciones
del Departamento de

8

Verifica que todo el residuo
valorizable comercializado
sea pesado y entregado de
acuerdo con lo acordado
con anterioridad.

separacion y reciclaje.

Llega al centro de acopio
el residuo valorizable,
segregar de acuerdo con
su tipo y caracteristicas.

|

Realiza la comercializacion del

residuo valorizable por paca

(kilogramos) o por lote, de

Ticket o reporte

-

9

acuerdo con los acuerdos y
precios que se llegue con el
comprador.

Termina la segregacion, se
pesa y se pasa a la prensa
para su preparacion o se
pasa  directamente al
almacén temporal para su
resguardo.

Autoriza la salida del residuo
valorizable ya
comercializado.

Fin
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del Procedimiento para la Venta de residuos valorizables.
Procedimiento:

Objetivo: Reintegrar a la cadena productiva los residuos valorizables, como materia
prima para la elaboracién de nuevos productos al mismo tiempo que se
amortizan los gastos de operacion lo anterior a fin de mitigar la generacién
de residuos sélidos urbanos para disposicion final.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 26 Fraccion V.

Politicas de 1. Los compradores de Residuos Valorizables deberan pertenecer al
Operacion: sector econémico formal y acreditarlo con los siguientes documentos:
. Constancia de Situacion Fiscal Actualizada Vigente
. Comprobante de domicilio Fiscal
. Identificacion Oficial Vigente
. Acuse de domicilio localizado SAT

2. Lasventas de los Residuos Valorizables se coordinaran en conjunto con
la Concesionaria como lo establece el convenio 2021 o como lo
establezca el instrumento legal que esté vigente al momento de la
misma.

3. Se establecera una busqueda constante de posibles nuevos clientes a
fin de encontrar un mercado diversos materiales.

4. El personal a cargo tendra la obligacion de verificar que todo el residuo
gue se recolecte, sea residuo valorizable (Cartén, vidrio, papel,
plasticos, etc.), y que no contengan RPBI, RP, RSU.

5. Todo el personal involucrado en los procesos de recoleccion, traslado,
preparacion y disposicion final tendra la obligacién de usar el EPP.

gsggi%?] _Promedlo 2 Semanal del 1 de enero al 15 de diciembre o al cierre del ejercicio fiscal.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para la Venta de residuos valorizables.

Responsable Actividad FEGIEND © Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a del
Departamento de
Separacion y
Reciclaje

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a del
Departamento de
Separacion y
Reciclaje

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a del
Departamento de
Separacion y
Reciclaje

Jefe/a del
Departamento de
Recursos
Financierosy
Contabilidad

Clasifica, pesa, estiba los
Residuos VanrlzabIes acopiados
durante la semana.

Informa de residuos voluminosos
gue no se pueden pesar dentro de
las instalaciones por sobrepasar la
capacidad de la bascula.

Verifica el stock de material y listas
de precios actualizadas con la
Concesionaria.

Agenda con compradores venta de
material, especificando tipo,
cantidad y precio del material.

Coordina la carga de material a la
Unidad vehicular del cliente o del
Organismo para el traslado del
material

Verifica y autoriza la salida del
material.

Verifica en caso de que el material
sea voluminoso, el pesado en
bascula publica o en las
instalaciones del cliente.

Informa de la venta del Material al
Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Verifica el depoésito bancario, o
realizar factura para el pago de los
embargos enviados a los clientes.

Tickets
N/A
Minuta 1
Semanal
N/A N/A
N/A N/A
Vale de 2
Salida
Ticket de 1
Pesaje
Formato de 1
Venta de
Material
Reciclable
Factura 1

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 188



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

] .. Fecha de actualizacion: 26/09/2024
?ueblg
ey Fecha de elaboracién: 12/04/2023
NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para la Venta de residuos valorizables.

Responsable Actividad FOIIELD @ Tantos
Documento

Jefe/a del Envia el Recibo de Venta de Recibo de
Departamento de Material Reciclable al Departamento Venta de
Recursos 10 de Separacién y Reciclaje. Material
Financieros y Reciclable
Contabilidad
Jefe/a del Remite el Recibo de Venta de Recibo de 1
Departamento de 11 Material Reciclable a los Clientes. Venta de
Separaciéon y Material
Reciclaje Reciclable
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Venta de residuos valorizables

Jefe/la de Departamento de
Recursos Financieros y
Contabilidad

Coordinador/a Jefe de Departamento de
Especializado/a Separacion y Reciclaje

Inicio

Clasifica, pesa, y estiba los
Residuos Valorizables
acopiados durante la semana.

1

Ticket
T |
2

- 3
Informa de residuos
voluminosos que no se pueden Verifica el stock de material y
pesar dentro de las listas de precios actualizadas
instalaciones por sobrepasar la con la Concesionaria.
capacidad de la bascula

5 Agenda con compradores venta 9
Coordina | q terial de material, especificando tipo,

oordina 'a carga de materia’ | cantidad y precio del material. P i

a la Unidad vehicular del P Vern‘lca} el depoglto
cliente o del Organismo para el bancario, o realizar

traslado del material

factura para el pago

de los embargos
Verific_aly autoriza la salida del enviados a los
material. .
aterial clientes.
! F
Vale de salida actura

Verifica en caso de que el \—T_/A
material sea voluminoso, el

pesado en bascula publica o 155
en las instalaciones del cliente. ~—

Informa de la venta del
M Material al Departamento de
Recursos Financieros vy
Contabilidad

A

qo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Venta de residuos valorizables

Coordinador/a Jefe de Departamento de JEEE 01 DIEpliin 910 ¢

Especializado/a Separacion y Reciclaje Recurégztlgt)r}ﬁggaeros y

10

Envia el Recibo de Venta de
Material Reciclable al
Departamento de
Separacion y Reciclaje

Recibo de Venta de
Material Reciclable
11 -

Remite el recibo de venta
de material reciclable a los
clientes

Fin
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Formatos e instructivo de Llenado

Logo
0 Direccidn de Opevaciones de Residuos Soldos Urbanos
Departamento de Separacion y Reciciaje
FORMATO DE VENTA DE MATERIAL RECICLABLE
ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA FECHA: 2

RFC: OOS900323NW4

BANCO BANORTE

NUMERDO DE CUENTA 11227893683
CLAVE 072 000 01122795083 8
L]
ALUMINIO KG
BOTE CHILERO KG
CARTON KG
CHATARRA KG
ELECTRONE LOTE
PAPEL MIXTURA KG
PET BLANCO KG
PET COLOR
PLASTICO SUAVE KG

PLASTICO DURO

POLIPROPILEND KG
UNICEL KG
VIDRIO KG
COMPRADOR RFC PLACAS DOMICILIO
- - m m
L] .

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

. AP
SEPARACION Y RECICLAJE COMPRADOR
FORMLES3/006L/122124
pueblacapital.gob.mx
0 27 Orimen W, 1 Cox. & Carmvon Pactis, Pus. C.0 72530 0 Yel <52 (2224 5720273 o B Postiahyts o $ Aganiassinnts s Susts
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1 Logotipo del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

2 Fecha

3 Tipo de material

4 Comprador (Persona fisica o0 moral)

5 RFC del Comprador

6 Placas de la unidad en que sale el material (en su caso).

7 Domicilio

8 Nombre y firma del Jefe de Departamento de Separacién y Reciclaje

9 Nombre y del Comprador
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DEPARTAMENTO DE DISPOSICION FINAL

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la Disposicion Final de Residuos Solidos Urbanos.

Disponer adecuadamente y conforme a la normatividad vigente los
residuos de manejo especial del Municipio de Puebla, implementando
nuevas tecnologias que permitan alargar la vida Gtil del relleno sanitario,
lo anterior a fin de reducir la contaminacion del suelo, agua y aire que
provocan los RSU.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion Il inciso C).

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1350
fraccion VI 'y 1359 fraccion X.

Reglamento Interno del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Articulo 25 Fraccién |, Il 'y 111

Ley para la prevencion y gestion integral de los residuos sélidos urbanos
y de manejo especial para el Estado de Puebla.

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003.

1. Los/las concesionarios/as que ingresen al relleno sanitario deberan de
respetar las normas y reglamentos establecidos.

2. Toda unidad que ingrese al relleno sanitario deberan pasar por la
bascula de pesaje para registrar la lectura del peso de entrada y salida.

3. La Jefatura del Departamento de Disposicion Final serd la encargada

de cuantificar y reportar las toneladas ingresadas al relleno a la
Direccion Operativa de Residuos Sdlidos Urbanos del OOSL.

45 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Disposicion Final de residuos sélidos urbanos.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Recibe, registra y pesa las unidades
propiedad de los concesionarios SUP S.A.
Personal de C.V., PASA S.A de C.V. y Organismo
Basculista Operador del Servicio de Limpia que
ingresan con residuos solidos urbanos para
depositar en el relleno sanitario.

Captura datos de ingreso como: Placas,
Ruta, Camién (No. Econémico), operador/a,
empresa, concepto y se registra el peso de
2 entrada (esta accién es ejecuta de manera Ticket
automatica por medio del software que se
tiene en el sistema de pesaje del relleno
sanitario).

Indica a los/las operadores/as de las
unidades que ingresan al relleno sanitario
gue se dirijan al sitio de disposicion final
autorizado (zona de tiro).

Supervisa las condiciones de la zona de
tiro dentro de las Celdas disponibles para

Supervisor/a 4 el depésito de RSU dentro del Relleno N/A N/A
Sanitario.

N/A N/A

Original y
Copia

N/A N/A

Revisa los Residuos Soélidos Urbanos que
se depositan en zona de tiro, observando
con especial atencion a los procedentes de
hospital, industria y comercio.
e Si se detecta alguna anomalia continua
en la actividad No 7.

N/A N/A

e En caso contrario:

Registra antes de salir la unidad, la lectura
del peso de salida y se imprime el ticket
correspondiente, dicho documento
Personal contiene numero de folio, fecha de , Original y
) : Ticket :
Basculista entrada, fecha de salida, peso bruto, peso copia
tara, peso RSU, estancia, observaciones y

usuario de la bascula.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 195



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

] Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla | ==
S Fecha de elaboracion: 12/04/2023
Numero de Revision: 03
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| Descripcién del Procedimiento: Para la Disposicion Final de residuos sélidos urbanos.

| - Formato o
! Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Informa a la Direccion de Normatividad e

Inspeccion de Residuos Sélidos Urbanos

para  que aplique la  normativa N/A N/A
correspondiente.

Supervisor/a 7

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo parala Disposicion Final de Residuos Sdélidos Urbanos.

Personal Basculista Supervisor/a

Inicio Supervisa las condiciones de la

zona de tiro dentro de las

1 Celdas disponibles para el
Recibe, registra y pesa las unidades depdsito de. RSU dentro del
propiedad de los concesionarios Relleno Sanitario.
SUPSA S.A. de C.V; PASA S.A. de 5
C.V. y Organismo Operador del v
Servicio de Limpia que ingresan con Revisa los Residuos Soélidos
residuos sélidos urbanos para Urbanos que se depositan en
depositar en el relleno sanitario zona de tiro, observando con
especial atencibn a los

procedentes de hospital,

) industria y comercio.

Captura datos de ingreso como: l
placas, rutas, camién (No.
Econ6mico), operador/a, empresa,
ruta, concepto y se registra el peso

i . .Se
de entrada (esta accién es ejecuta
» . detectan
de manera automatica por medio del .
. ) Residuos de
software que se tiene en el sistema Manejo
j | relleno). .
de' pesaje del relleno) Especial?
Ticket
3
Indica a los operadores de las
unidades que ingresan al relleno 7
sanitario para que se dirijan al sitio
de disposicion final autorizado (zona Informa a la Direccion de
de tiro). Normatividad e Inspeccion de
Residuos Sélidos Urbanos.
6

Registra antes de salir la unidad, la
lectura del peso de salida y se imprime
el ticket correspondiente, dicho
documento contiene nimero de folio,
fecha de entrada, fecha de salida, peso

\ 4
bruto, peso tara, peso RSU, estancia, / ]
observaciones y usuario de la bascula. Fin

Ticket

I

A
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VII. DIRECCION DE NORMATIVIDAD E INSPECCION EN
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la integracion y actualizacion del manual de
organizacion y procedimientos del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla.

Objetivo: Integrar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos

del Organismo para que éste sea un instrumento que apoye el quehacer
institucional de las distintas unidades administrativas que lo integran y se
convierta en un documento basico de consulta en el diario actuar de todos
los Servidores publicos del Organismo.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 27 fraccion 1l

Politicas de 1.
Operacion:

Se designara un responsable por cada Unidad Administrativa, para la
elaboracion del Manual de Organizacion y sus procedimientos quien
los realizara conforme a la “Guia Técnica” que emita la Contraloria
Municipal.

Los procedimientos recibidos seran revisados y en caso de que
requieran modificaciones, se haran del conocimiento de la Unidad
Administrativa para su debida correccion.

En caso de incumplimiento en la entrega de los procedimientos se
solicitaran por segunda ocasion y no obstante la Unidad Administrativa
no le da el cumplimiento, se turnara oficio de apercibimiento a la Unidad
incumplida.

Todo procedimiento que sea dado de alta, modificado o cause baja, se
notificara de inmediato a la Direccién de Normatividad e Inspeccién a
fin de que sea registrado el movimiento, informando a la Contraloria
Municipal.

El Departamento de Normatividad brindard asesoria a solicitud de las
Unidades Administrativas o cuando asi se requiera, para la correcta
elaboracion de los procedimientos administrativos.

Todo procedimiento deber4d ser validado por la Direccién
de Normatividad e Inspeccion.
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Tlem_po _Promed|o de 1 dia habil.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la integracion y actualizacion del Manual de Organizacién

y Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Formato o

Director/a de
Normatividad
e Inspeccién

Titular de la Unidad
administrativa

Persona
Responsable de
la Unidad
Administrativa

Titular de la Unidad
Administrativa

Director/a de
Normatividad e
Inspeccion

Jefe/a del
Departamento de
Normatividad e

Inspeccion

Persona
Responsable de la

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Solicita a los titulares de las
unidades administrativas, elaboren
la descripcibn de puesto del
personal a su cargo y/o modifiquen
los procedimientos de su area.

Recibe solicitud y designa persona
responsable de elaborar la
descripcion de puesto del personal
de la unidad administrativa y/o
modifique los Procedimientos.

Elabora la descripcion de puesto del
personal de la Unidad Administrativa
y/o modificacion de
los procedimientos.

Obtiene visto bueno del titular

de la unidad administrativa
responsable.

Envia descripcibn de  puesto y
procedimientos a la
Direccion de Normatividad e
Inspeccion.

Recibe y turna al

Departamento de Normatividad e
Inspeccion

Recibe descripcibn de puesto y

procedimientos y los revisa.

e §j no existen
correcciones continla con la
actividad No.10.

e En caso contrario:

Envia observaciones a la
Unidad Administrativa.

Recibe observaciones y realiza
correcciones, regresando a la
actividad no. 3.

Memorandum

Memorandum

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Propuesta

N/A

N/A

Original y
copia

Original y
copia

N/A

N/A

Original

Original

Original

N/A

N/A
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Descripcién del Procedimiento: Para la integracion y actualizacion del Manual de Organizacién

y Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

.. Formato o

Unidad
administrativa

Director/a de Integra los Manuales de
Normatividad e Organizacibn y Procedimientos, Manual de
InSpeccion 10 presentandolos al Director de  organizaciony Original
P Normatividad y Control, para su procedimientos
validacion.
11  Recibe y valida. Manuales Original
Presenta los Manuales a la
12  Coordinacion General para su Manuales Original
aprobacion.
Elabora oficio para remitir los
13 manualesala_ _,Contralor_la _para Oficioy Original
su revision, autorizacion y manuales
registro.
Recibe respuesta de
Contraloria Municipal.
14 e Si no existen observaciones Oficio Original
continuas en la actividad No. 18.
¢ En caso contrario:
Solicita al Departamento de
Normatividad y Programas
15 AdmInIStI’Z::l"[IVOS, realice N/A N/A
solventacion a los manuales en
coordinacion con las unidades
administrativas.
Recibe  Solventacion de los Manual de
16 manuales, por parte de las organizacion y Original
Unidades Administrativas. procedimientos
Envia mediante oficio los manuales
solventados a la Contraloria Manual de
17  Municipal, regresando a la actividad  organizacion y Original
no. 14. procedimientos
Director/a de Recibe hojas de autorizacion para 2 original
Normatividad e recabar firmas de autorizacion. .
- 18 Hojas
Inspeccion
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| Descr|p0|on del Procedimiento: Para la integracién y actualizacion del Manual de Organizacién
y Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Formato o

Recaba firmas y envia hoja
19 de autorizacion a la Contraloria Hojas 2 original
Municipal.

Recibe mediante oficio Oficio hojas
manuales Autorizados en archivo

electronico y hoja de autorizacion

en original.

20 Original

Envia los manuales a las unidades
administrativas para la difusién a su
21  personal. Manuales Original

Termina Procedimiento.
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Normatividad e

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla

Titular de Unidad
Administrativa

Jefe/a del Departamento de

de Unidad Normatividad e Inspeccion

Inspeccion Administrativa
< Inicio >
2
1 3
Solicita a losflas Recibe solicitud y Elabora la
titulares de las designa descrioci6 d
unidades Persona(s) para pcion €
- . elaborar la puestos del personal
administrativas, :
descripcion de puesto del administrativay/o
puesto del personal a personal de la modifica los 7
su cargo ylo unidad procedimientos. :
modifiquen los administrativa y/o Propuesta Recibe o
procedimientos de su modifique los descripcion de
area procedimientos. 4 puesto y
) procedimientos y
Memorandum Obtiene visto bueno de ‘ los revisa.
la persona titular de la Propuesta
A4 S unidad administrativa
Envia descripcion responsable. i
de puesto y
procedimientos a la Mst’a/j
Direccion de
Normatividad e
Inspeccién en .
Residuos  Sdlidos ¢Existen
No correcciones?
\ 4 6

Recibe y turna al
Departamento de
Organizacion y
Normatividad
Administrativa.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Urbanos.

Envia correcciones a
la Unidad
Administrativa
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Integracion y actualizacién del Manual de
Organizacion y Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla

Director/a de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos
Urbanos

-

T 10 Recibe y valida.

I Persona Responsable de
Unidad Administrativa

9

Recibe observaciones y realiza
correcciones regresando a la
actividad no. 3

Integra los  Manuales de
Organizacion y Procedimientos
presentados a la Direccion de
Normatividad para revision.

3 Organizacion

Manual de Procedimientos y

e

l 1

Presenta los manuales a la
Coordinacion General para su
aprobacion

Manuales de Procedimientos 'y

Organizacion

5

®

Manual de Procedimientos y
Organizacion

Oficio

13
14

Elabora oficio para remitir los

manuales a la contraloria para

B
" Recibe respuesta de la AIES ntralo
<— su revision y autorizacion

Contraloria Municipal

Oficio Manual de Procedimientos vy

Organizacion

¢ Existen
Observaciones?

No

Solicita al DNRSU realice la
solventacion a los manuales en

coordinacion de las unidades
administrativas

205
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de TIUj0 para la Integracion y actualizacion d (
del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla

rector/ade Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos

204

16

Recibe solucion de los
manuales por parte de las
Unidades Administrativas.

18

Recibe hojas de autorizacién para
recabar firmas de autorizacion

' 19
Manuales
Recaba firmas y envia hoja de
autorizacion a la Contraloria Municipal.

17 Hojas

Envia mediante oficio los manuales
solucionados a la Contraloria Municipal, 20
regresando a la actividad namero 14.

\ 4
Recibe mediante  oficio _manuales
autorizados en archivo electronico y
hojas de autorizacion en original.

l Reporte
@ Hoja
\4

Envia los manuales a las Unidaddes
Administrativas para la difusion a su
personal.

VMianuales

21

Manuales

Fin
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Nombre del Para la supervision del servicio de limpia a Concesionarios/as.
Procedimiento:

Objetivo: Supervisar las acciones de recoleccion y traslado de residuos sélidos que
lleven a cabo los concesionarios/as autorizados por el Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla para una eficiente
prestacion del servicio.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 30 fraccion 11 - VII.

Poll’tica_s de 1. Para los trabajos de supervision se contara con un programa donde se
Operacion: asignen Inspectores/as, horarios y rutas o itinerarios el cual debera
estar autorizado por la Direcciébn de Normatividad e Inspeccion en
Residuos Solidos Urbanos.

2. El personal de Inspeccién cuidara que sus unidades se encuentren en
buenas condiciones y en caso de averia lo reportard con toda
oportunidad para su mantenimiento.

1. Elpersonal de Inspeccion se asignarasegun los turnos que se
h aya acordado con los Concesionarios/as.

2. Al término de la jornada de trabajo los/las inspectores/as emitirdn un
reporte de las solicitudes atendidas y del trabajo desempefiado.

3. Las infracciones aplicadas se turnaran a la Direccion Juridica.

4. En su recorrido ellla Inspector/a en el momento que detecta basura
fuera de horario realiza el siguiente procedimiento.

e Revision de la(s) bolsa(s)

e Encontrar evidencia de su procedencia.

¢ Verificar que el Domicilio de la Evidencia sea correcto.

e Elaboracion de Infraccion.

o Entregar al Ciudadano/a la Infraccién, en el caso de que no se
encuentre en su domicilio, se procede a dejarla en el buzon.

o Al término de la jornada de trabajo los inspectores/as emitirdn un
reporte de las solicitudes y del trabajo desempefiado A LA PERSONA
Titular Del Departamento de Inspeccion.

5. Las infracciones aplicadas se turnaran a la Direccién Juridica, a fin de
gue sean cobradas.
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Tlem_go _Promedlo de 1 dia habil.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la supervision del servicio de limpia a Concesionarios/as.

. Formato o

Jefe/a del Envia al Inspector/a al sector que
Departam_e:nto le corresponde para _V(_er_lflcar QUe  EORM.670/0
de Inspeccion en 1 el/la concesionario/a inicie su ruta 0SL/122124 N/A
Residuos en horay lugar indicado.
Solidos Urbanos
Verifica que el/la
Concesionario/a comience su ruta
en el lugar y hora indicado; toque la
campana durante su recorrido;
realice el barrido y retiro de basura
gque se esparce al recogerla; y
Inspector/a 2  realiza el barrido en el area de N/A N/A

contenedores.

e Si no cumple, continda
procedimiento en la actividad 3.

e En caso contrario, termina el
procedimiento.

Aplica boleta de infraccion FORM.668

3 correspondiente. OOSLMP 3 tantos
032224

Entrega reportes de actividades
diarias o Boletas de Infraccion a la

4  Jefatura del Departamento de R_eporte N/A
. . escrito y oral
Inspeccién en RSU, para archivo u
tramite correspondiente.
Jefe/a del Entrega de las Infracciones a la
Departamento Jefatura de lo Contencioso para
de Inspe_cuon en 5 tramite correspondiente. Infracciones 3 original
Residuos
Sdlidos Urbanos. Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la supervision del Servicio de limpia a Concesionarios/as

Jefe/a del Departamento de Inspeccién Inspector/a

| 2
‘ nicio ) Verifica que ellla Concesionario/a

comience su ruta en el lugar y hora
1 indicado; toque la campana durante su
recorrido; realice el barrido y retiro de
basura que se esparce al recogerla; y
prealiza el barrido en el area de

Envia al inspector/a al sector que le
corresponde para verificar que el/la
Concesionario/a inicie su ruta en hora

contenedores.
y lugar indicado.
| Report |_FORM.670/OOSL/122124
Si
No
3
Aplica Boleta de infraccion
CUTT [ r.lUI Id;cntc
| 4

v

Entrega reportes de actividades diarias o
Boletas de Infraccion a la Jefatura del
Departamento de Inspeccion en RSU,
para archivo u tramite correspondiente.

Reporte de Actividades diarias
FORM.670/00S

v °

Entrega a la Jefatura de lo Contencioso los
formatos de infraccion para el tramite
correspondiente.

Boleta de infraccién
FORM.668 OOSL

A

as)

)
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Formato de Bitacora de Actividades e instructivo de Llenado

FORM.670/00SL/122124
G Dusble ) s R R R
m
REPORTE DE ACTIVIDADES
Momibre: 3) |F-=c na: (4)
Clave de Inspector (@) (51 Sectar: [GI IC«'.In:e:l: nara; (7)
o (6) wriges__(9) eicacien (10} cosonn (1)
ACTNWIDADES REALIZADAS
Giudadana | Gamercia concecionaria Acciones
(12) (13) (14) (15)
HMotas [1 6]
FLACAS (17)
KM IMICIAL (18)
(20)
Firma (s) del Inspector (e o FImAL 19
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Logotipo del Organismo Operador.

Nombre de la Unidad Administrativa/Departamento

Nombre del Inspector que realizara el reporte de actividades.
Dia, mesy afio en que se realiza las actividades.

Numero que identifica al Inspector.

Nombre del Cuadrante en el cual realiz6 sus actividades.
Razon o denominacion social del Concesionario.

Hora exacta que se incluye en el reporte.

© 00 N O o b~ DN PP

Numero de Unidad Vehicular del Concesionario que se superviso.

=Y
o

Ubicacion exacta donde se superviso la Unidad Vehicular del Concesionario.

[EEN
[N

Vehicular.

12 Marcar el tipo de atencién que se brindoé.

13 Marcar el tipo de atencién que se brindé.

14  Marcar el tipo de atencién que se brindoé.

15 Describir las actividades realizadas

16 Escribir las acotaciones que contribuyan a la descripcién de las actividades.
17  Escribir el nimero de placas.

18 Escribir el kilometraje inicial del vehiculo del dia que se reporta.

19 Escribir el kilometraje final del vehiculo del dia que se reporta.

20 Espacio para firma del Inspector.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Formato de Infraccion a Concesionario e instructivo de Llenado

FORM.668/00SLMP/032224

f)uebla DIRECCION O NORMATTVIDAD £ INSPECCION EN RESIDUDS SOLIDOS URBANCS
DEPARTAMENTD DE NSFECCION EN RE :é:’u\:\s SOLGOS UNBANCS
4 BOLETA DE INFRACCION
Por viclaciones al capituio 10 del Codigo Ragl 0 para el Municipio de Puebia
3 No. De Infraccién CN-1. 0001

enm 3) &n Resauos Sovdos Urbanos adsorola) al Dep R

wwwrw%&Wqumn&mMnMnm

yvigenteal __ 7 Y
en 2 de las 3 mdmwlsﬂylnsuwwNnden
Puetia, 9) recoemido
sobre
13

/133 skendo fas __ Y noras del ola
A T T4 Fal 376 DAY we percatc G Tos Sguenies HECHOS
—tt%

en
'Enm«u o . Toras ael o8 L1177 Gel mes de
del ano 20 soiie 13 Del :‘W

PErsona 3utonzada para recibir 2 presente Soleta, conedienco un tEming de_
m&ﬁw&nﬂtmmm&nam&hmm 5 boleta de infraccon se dejara
una vez vranscurmdo & emino concedido, sendo las __ <€) Foras con _{29)_ mnatos 38l mismo
dam(mum.uwm-mmﬁma won, con o (la)
C. (25 mdsu
en

{26} 8
dentfs con \<1)
en s2 e
hace dal intiento d2 |3 néra 2 en vrtud de ios hechos amiba 05, POr encuadrar su canducta a
1o establecido en o aniculo 1333 Fracedn___(28) Incizo (5), dal Cédigo
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RECIBI INFRACCION INSPECTOR EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

NOMBRE Y FIRNA NOMBRE ¥ FIRMA
(30) TESTIGOS 31)

NOMBRE Y FIRNA NOMBREW
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Logotipo

Nombre de la Unidad Administrativa/Departamento

Nombre de la Empresa (Concesionaria) que sera multada.

Domicilio Fiscal.

Nombre del Inspector.

Numero de Control.

Fecha de expedicion de la Credencial de Identificacion por parte del H. Ayuntamiento.
Fecha de la Vigencia de la Credencial.

Escribir la ubicacién exacta en donde se detecté la anomalia que motiva la aplicacion de
la sancién.

Escribir la hora exacta en la cual se detect6 la anomalia que motiva la aplicacion de la
sancion.

Escribir el dia en la cual se aplica la sancion.
Escribir el mes en el cual se aplica la sancion.
Escribir el afio en el cual se aplica la sancion.

Escribir un relato de los HECHOS que corroboran la violacién al Capitulo 19 del
COREMUN

Describir la evidencia encontrada que corrobora la violacion al Capitulo 19 del
COREMUN

Escribir la hora en que se encontro la evidencia.
Escribir el dia en que se encontré la evidencia.

Escribir el mes en que se encontré la evidencia.
Escribir el afio en que se encontrd la evidencia.

Escribir el tiempo que se esperara el arribo del representante de la empresa
Concesionaria en la ubicacion donde se detectd la violacion al Capitulo 19 del
COREMUN.

Escribir la Direccién en donde se realizara la entrega de la Infraccién en el caso de no
acudir el representante de la empresa Concesionaria a recibirla en el lugar donde se
corroboré la violacion al Capitulo 19 del COREMUN.

Escribir la hora de la entrega de la Infraccibn al representante de la empresa
Concesionaria.

Escribir los minutos de la entrega de la infraccién al representante de la empresa
Concesionaria.

Escribir el Nombre de la persona que recibe la infraccion por parte del Concesionario.
Escribir el cargo, puesto o comision que tiene la persona que recibe la infraccion.
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Escribir lo que manifiesta la persona que recibe la infraccién.

Escribir el documento que identifica a la persona que recibe la infraccion.
Escribir el nimero de fraccion que corresponde de acuerdo al COREMUN.
Escribir el inciso que corresponde de acuerdo al COREMUN.

Nombre y firma de la persona que recibe la infraccion.

Nombre y firma del Inspector que aplica la infraccién

Nombre y firma del Testigo del Inspector

Nombre y firma del Testigo de quien recibe la infraccion.
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Nombre del Procedimiento para la supervision del servicio de limpia a casa habitacion
Procedimiento: y comercio.

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de los horarios y dias de recoleccion de
desechos sélidos urbanos y a las obligaciones establecidas en el Codigo
Reglamentario que le competen a la ciudadania y comercios, lo anterior
para contribuir a mantener limpia a la Ciudad.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 30 de la fraccién Il a la fraccion VII.

Politicas de 1. Para los trabajos de supervision se contara con un programa donde

Operacion: se asignen Inspectores/as, horarios y rutas o itinerarios el cual
debera estar autorizado por la Direccion de Normatividad e
Inspeccion.

2. El personal de inspeccion cuidara que sus unidades se encuentren
en buenas condiciones y en caso de averia lo reportara con toda
oportunidad para su mantenimiento.

3. El personal de Inspeccién se asignara segun los turnos que hayan
acordado la Direccién de Normatividad e Inspeccion, asi como de la
Jefatura de Inspeccion en Residuos Sdlidos Urbanos.

4. El/la Inspector/a solamente realizard sus recorridos en las zonas
asignadas.

5. En su recorrido el Inspector/a en el momento que detecta basura
fuera de horario realiza el siguiente procedimiento.
A Revision de la(s) bolsa(s)
B Encontrar evidencia de su procedencia.
C Verificar que el Domicilio de la Evidencia sea correcto.
D Elaboracion de Infraccién.
E Entregar al Ciudadano la Infraccion, en el caso de que no se
encuentre en su domicilio, se procede a dejarla en el buzén.

6. Al término de la jornada de trabajo los inspectores/as emitiran un
reporte de las solicitudes y del trabajo desempefiado a la persona
Titular del Departamento de Inspeccion.

7. Las infracciones aplicadas se turnardn a la Direccion Juridica, a
fin de que sean cobradas.

Tiempo Promedio de [k dia habil.
Gestion:
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Descripciéon del Procedimiento: Para la supervision del servicio de limpia a casa habitacion y
comercio.

.. Formato o

Jefe/a del Verifica la asistencia del personal .
. o . Lista de -
Departamento de 1 y que éste inicie su recorrido de asistencia Original
Inspeccién en RSU acuerdo con lo programado.
Inspectores/as 5 Realiza acciones de supervision en Formato N/A

los sectores asignados.

Verifican que la ciudadania y/o
comercios no violen los horarios y
dias establecidos, asi como
invitarlos a que contribuyan al aseo

3 de la ciudad. N/A N/A
e Si no detecta anomalias
continlia con la actividad No. 5,

e En caso contrario:
Realiza entrevista con el ciudadano

para hacerle de su conocimientola FORM.667/0
violacion al Codigo Reglamentario  OSLMP/0322

4 y si procede se 24 Original
levanta infraccién, continuando en
la actividad no. 6.
Termina turno de supervision y
deposita vehiculo en instalaciones
5 de la Direccién de Operaciones. N/A N/A
Termina procedimiento.
Emite reporte de supervision y copia Reporte de
de las infracciones levantadas actividades -
6 2 original

entrega a la Jefatura de Inspeccion realizadas
Infracciones

Recibe y envia infracciones a la

Jefe/a del Persona Titular de la Direccion
Departamento de 7 Infracciones Original

S Juridica
Inspeccion en RSU . -
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo parala Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos del Servicio de Limpia a

casa habitacion y comercio

nspector/a de Recoleccion

Realizan acciones de 2
. p| supervision en los sectores
Inicio asignados.
Formato
1
3
Verifica la asistencia del personal y

Verificar que los ciudadanos y/o|
comercios no violen los horarios y dias
establecidos, asi como invitar a los

ciudadanos a que contribuyan al aseo

| _Listageasistencia | de la via publica

que este inicie su recorrido de acuerdo
con lo programado

v

¢ Detecta
anomalia?

4

Realiza  entrevista con el
ciudadano para hacerle de su
conocimiento la violacion al
Cédigo Reglamentario y si
procede se levanta infraccion.

FORM.667/00SLMP/032224

5
. Termina turno de supervision y
.| deposita vehiculo en+®
. . . i instalaciones de la Direccion de
Recibe y envia infracciones a la Operaciones.
Persona Titular de la Direccién 6
Jiridicn
Juridica i
FORM.667/0O0SLMP/032224 Emite reporte de supervision juntg
con copia de las infracciones "
levantadas entrega al Jefe de
Inspeccién.

‘ - FORM.670/00SL/122124
B Fin
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Logotipo

Nombre de la Unidad Administrativa/Departamento.

Nombre de la persona fisica 0 moral a quien se aplicara la infraccion.
Domicilio de la evidencia que sustenta la aplicacion de la infraccion.
Nombre del Inspector.

Numero de Control.

0 N O O A W DN P

Fecha de la Vigencia de la Credencial.

(o]

la sancion.

10 Iy
sancion.

11  Escribir el dia en la cual se aplica la sancion.
12  Escribir el mes en el cual se aplica la sancién.
13  Escribir el afio en el cual se aplica la sancién.

141 cOrREMUN

15 COREMUN

16 Escribir la hora en que se encontré la evidencia.
17  Escribir el dia en que se encontro la evidencia.

18 Escribir el mes en gue se encontrd la evidencia.
19 Escribir el afio en que se encontrd la evidencia.

20 e .
la notificacion de la misma.

21  Escribir el nombre de la persona que atiende en el domicilio.

22
Inspector.

23  Escribir lo que manifiesta la persona que atiende al inspector.

24  Escribir el nombre de la persona que atiende al inspector.

25 Especificar si es el poseedor o inquilino del inmueble.

26  Escribir el documento que acredita la personalidad de la persona que atiende.
27  Escribir las caracteristicas fisicas de la persona que atiende.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Fecha de expedicion de la Credencial de Identificacion por parte del H. Ayuntamiento.

Escribir la hora exacta en la cual se detect6 la anomalia que motiva la aplicacion de la

Escribir un relato de los HECHOS que corroboran la violacién al Capitulo 19 del

Escribir la ubicacion exacta en donde se detectd la anomalia que motiva la aplicacién de

Describir la evidencia encontrada que corrobora la violacion al Capitulo 19 del

Escribir el domicilio indicado en la evidencia al cual se presenta fisicamente para efectuar

Escribir el nombre del propietario y/o poseedor en el caso de que fuera quien atienda al
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Escribir el nimero de fraccién que corresponde de acuerdo al COREMUN.
Escribir el inciso que corresponde de acuerdo al COREMUN.

Nombre y firma de la persona que recibe la infraccion.

Nombre y firma del Inspector que aplica la infraccidén

Nombre y firma del Testigo del Inspector

Nombre y firma del Testigo de quien recibe la infraccion.
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Formatos e instructivo de Llenado
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Logotipo

Nombre de la Unidad Administrativa/Departamento.

Nombre de la persona fisica 0 moral a quien se aplicard la infraccion.

Domicilio Fiscal.

Nombre del Inspector.

Numero de Control.

Fecha de expedicién de la Credencial de Identificacion por parte del H. Ayuntamiento.
Fecha de la Vigencia de la Credencial.

Escribir la ubicacion exacta en donde se detectd la anomalia que motiva la aplicacién de
la sancion.

Escribir la hora exacta en la cual se detect6 la anomalia que motiva la aplicacion de la
sancion.

Escribir el dia en la cual se aplica la sancion.
Escribir el mes en el cual se aplica la sancién.
Escribir el afio en el cual se aplica la sancion.

Escribir un relato de los HECHOS que corroboran la violacién al Capitulo 19 del
COREMUN

Describir la evidencia encontrada que corrobora la violacion al Capitulo 19 del
COREMUN

Escribir la hora en que se encontré la evidencia.
Escribir el dia en que se encontré la evidencia.

Escribir el mes en que se encontré la evidencia.
Escribir el afio en que se encontré la evidencia.

Escribir el tiempo que se esperard el arribo del representante de la empresa
Concesionaria en la ubicacion donde se detectd la violacion al Capitulo 19 del
COREMUN.

Escribir la Direccién en donde se realizara la entrega de la Infraccién en el caso de no
acudir el representante de la empresa Concesionaria a recibirla en el lugar donde se
corroboré la violacion al Capitulo 19 del COREMUN.

Escribir la hora de la entrega de la Infraccidbn al representante de la empresa
Concesionaria.

Escribir los minutos de la entrega de la infraccién al representante de la empresa
Concesionaria.

Escribir el Nombre de la persona que recibe la infraccion por parte del Concesionario.
Escribir el cargo, puesto o comisiéon que tiene la persona que recibe la infraccién.
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Escribir lo que manifiesta la persona que recibe la infraccion.

Escribir el documento que identifica a la persona que recibe la infraccion.
Escribir el nimero de fraccién que corresponde de acuerdo al COREMUN.
Escribir el inciso que corresponde de acuerdo al COREMUN.

Nombre y firma de la persona que recibe la infraccion.

Nombre y firma del Inspector que aplica la infraccién

Nombre y firma del Testigo del Inspector

Nombre y firma del Testigo de quien recibe la infraccion.
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Nombre del

Procedimiento:

Difundir el programa del Manejo Adecuado de los Residuos Sdlidos
Urbanos y uso de 3R y 8 R en instituciones educativas, colonias, comercios
y empresas.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Difundir el programa  del Manejo Adecuado de los Residuos Sélidos
Urbanos y uso de 3R y 8 R en instituciones educativas, colonias, comercios
y empresas para fomentar la concientizacion en la gestion de Residuos
Solidos Urbanos.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia,
Articulo 28 fracciones I, Il lll.

1. La Persona Titular de la Jefatura del Departamento de Educacién
Ambiental en Gestion de RSU solicitara oportunamente los recursos
economicos y materiales necesarios (gasolina, papeleria, etc.) para
llevar a cabo las actividades de difusion.

2. El personal del Departamento de Educaciéon Ambiental en Gestion de
RSU cumplird con sus actividades segun el programa de trabajo
autorizado.

3. Realiza entrevista con grupo representante de la colonia, comercios o
escuelas y solicitan colaboracion para los trabajos de difusion.

4. Al término de la jornada de trabajo, el personal del Programa 3R
Reduce, Reutiliza, Recicla deberd entregar el vehiculo limpio y en
condiciones para el siguiente dia de trabajo.

5. ElResponsable Administrativo realizara un reporte en el cual informe
de las actividades realizadas de manera semanal quincenal y mensual.

6. Llevar a cabo la difusion del programa 3R a través de medios masivos
(radio, prensa, etc.) asi como en centros comerciales o eventos
especiales de alta afluencia ciudadana apoyados por la botarga del
OOSLMP.

De acuerdo con el programa de trabajo y solicitudes recibidas.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Difundir el programa del Manejo Adecuado de los Residuos

Sdlidos Urbanos y uso de 3R y 8 R en instituciones educativas, colonias, comercios y empresas.

.. Formato o

Jefe/a del Verifica que el personal atienda la
Departamento de solicitud del servicio, se concentre
Educacién 1 en la agenda mensual y registre Agenda Original
Ambiental en asistencia de los ciudadanos.

Gestion de RSU

Realiza entrevista con grupos de

representantes de las colonias,

comercios o escuelas que soliciten N/A N/A
la capacitacion, taller o jornada

para los trabajos de difusion.

Conforma equipos junto con la
Persona Titular de la Jefatura del
Departamento y dependiendo la
3  necesidad coordinarasise dirigen N/A N/A
a colonias, comercios, escuelas
segln corresponda y de
acuerdo al programa de trabajo.

Informa y distribuye acerca de la
necesidad de la separacion de
4  residuos sélidos urbanos mediante N/A N/A
capacitaciones y  actividades
didacticas.

Toma fotografias acerca de las
5 actividades de difusién, emiten el
reporte correspondiente.

Realiza reporte con los
capacitadores de jornada de
trabajo y los entrega al
responsable Administrativo.

Responsable de
Capacitadores

N

Fotografiay Original
reporte

Reporte de
actividades Original
realizadas

Responsable de Elabora requisicion de materiales
produccion y 7  del Departamento y control de
limpieza entradas y salidas.

Repo_rte Original

escrito
Supervisa el mantenimiento del Reporte

8 orden y clasificacion de material escrito Original
guardado en bodega.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

' Descr|p0|on del Procedimiento: Difundir el programa del Manejo Adecuado de los Residuos
Solldos Urbanos y uso de 3R y 8 R en instituciones educativas, colonias, comercios y empresas.

Formato o

Supervisa y clasifica materiales
reciclables que llegan al N/A

Responsable de
produccion y 9
limpieza

departamento de educacién NIA

ambiental en gestion de RSU.

Supervisa y lava los residuos
10 reciclables de utilizacion para la N/A N/A
elaboracion de material.

Elabora material de trabajo de
11  acuerdo con los talleres y jornadas
gue se le indiquen.

Reporte y _
Ejemplo fisico Original
Revisa y verifica que se haya
Jefe/a del cumplido Conforme a programa e
Departamento de inf | itular de |
Educacion 12 'nforma afa Persona Titular de la N/A Original
: Direccion de Normatividad e
Ambiental en Inspeccién en Residuos Soélidos
Gestién de RSU P

Urbanos.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para difundir el programa del Manejo Adecuado de los Residuos
Sdlidos Urbanos y uso de 3Ry 8 R en instituciones educativas, colonias, comercios y
empresas.

Jefe/a del Departamento de Educacion Responsable de Capacitadores
Ambiental en Gestion de RSU P pacl
‘ Inicio ’ 2

Realizar entrevista con grupos de representantes
1 de las colonias, comercios o escuelas que
soliciten la capacitacion, taller o jornada para los
yrabajos de difusion.

Verificar que el personal atienda solicitud del
servicio y se concentre en la agenda mensual y
registre asistencia de los ciudadanos.

3

Conforma equipos junto con la Persona Titular de
la Jefatura del Departamento y dependiendo la
necesidad coordinara si s e dirigen a colonias,
comercios, escuelas segun corresponda y de
acuerdo al programa de trabajo.

Agenda

il 2

Informar y distribuye acerca de la necesidad de
la separacion de residuos solidos urbanos
mediante capacitaciones y actividades didacticas.

! :

Tomar fotografias acerca de las actividades de
difusion, emiten el reporte correspondiente.

Fotog afias y reporte

—_

Realizar reporte con los capacitadores de jornada
de trabajo y los entrega al responsable
228 <4———— -Administrativo.

Rep rte de actividades
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo del procedimiento para la difusiéon del Programa Manejo Adecuado de los
RSUy uso de 3Y 8 R en colonias, comercios, empresas y escuelas.

Jefe/a de Departamento de Educacion Responsable de produccién v limpieza
Ambiental en Gestion de RSU P P y imp

|| 7

Supervisa el mantenimiento del orden y

297 clasificacion de material guardado en bodega.

[ —
) ;

Elabora un inventario de resguardo, entradas y
salidas de material inherentes al area

‘ Inventario

! ;

Planifica material para presentar en jornadas y
Taller Relsa.

10

Supervisa y clasifica materiales reciclables que
llegan al departamento de educacion ambiental
en gestion de RSU.

12

A 11
Revisa y verifica que se haya cumplido Conforme
a programa e informa a la Persona Titular de la
Direccion de Normatividad e Inspeccion en
Residuos Solidos Urbanos.

Elabora material de trabajo de acuerdo con los
< talleres y jornadas que se le indiquen

Reporte escrito y evidencia fisica.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Elaboracion de medidas, programas y/o proyectos estratégicos.

Realizar y estructurar medidas, programas y/o proyectos estratégicos para
contribuir a la gestion integral de los residuos.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115
fraccion Il incisos c) i).

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos, Articulo 10
fraccion .

Reglamento Interior de Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla, Articulo 29 de la fraccion | a la fraccion

1. Se utilizardn Normas Oficiales Mexicanas para la elaboracion y
estructuracion de medidas, programas y/o proyectos estratégicos.

2. Se aplicaran una metodologia acorde a las necesidades del Municipio.

3. Se consultaran fuentes oficiales para el diagnéstico y propuesta de
medidas, programas y/o proyectos estratégicos.

4. Se validaran los actores involucrados en la implementacion de
medidas, programas y/o proyectos estratégicos.

De acuerdo con la planeacion.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de medidas, programas y/ proyectos

estratégicos.

.. Formato o

Jefe/a del
Departamento de
Proyectos
Estratégicos

Jefe/a del
Departamento de
Normatividad e
Inspeccién en
Residuos Sélidos
Urbanos

Coordinador/a
General

Director/a de
Normatividad e
Inspeccion en
Residuos Sdélidos
Urbanos

Jefe/a del
Departamento de
Proyectos
Estratégicos

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Diagnostica la problematica
existente en el Municipio sobre la
gestion integral de residuos.

Identifica las medidas, programas
ylo proyectos estratégicos
aplicables para el municipio de
Puebla.

Elabora una propuesta para
atencibn a la  problemética
detectada.

Presenta una propuesta para
atencion a la  problemética
detectada.

Revisa la propuesta para atencién

a la problematica detectada:

e En caso de tener
observaciones, regresa a las
actividad 3.

e En caso contrario lo contrario:

Instruye el desarrollo de medidas,
programas y/o proyectos
estratégicos aplicables para el
municipio de Puebla.

Planea el desarrollo de medidas,
programas y/o proyectos
estratégicos aplicables para el
municipio de Puebla.

Documento

N/A

N/A

Oficio

Oficio

N/A

N/A

Original

N/A

N/A

Original

Original

N/A

N/A
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcion del

Procedimiento Elaboracion de medidas,

programas y/

proyectos

estratégicos.

Responsable No. Actividad SEUIUEIE Tantos
Documento

Jefe/a del
Departamento de
Proyectos
Estratégicos

Director/a de
Normatividad e
Inspeccién en
Residuos Sélidos
Urbanos

Jefe/a del
Departamento de
Proyectos
Estratégicos

Director/a de
Normatividad e
Inspeccién en
Residuos Sélidos
Urbanos

Coordinador/a
General

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

10

11

12

13

14

15

Desarrolla medidas, programas y/o
proyectos estratégicos aplicables
para el municipio de Puebla.

Revisa las medidas, programas y/o
proyectos estratégicos.

Revisa las medidas, programas y/o
proyectos estratégicos con las
areas competentes.

Integra las propuestas a las
medidas, programas y/o proyectos
estratégicos por parte de las areas

para la  atencidon de la
problematica.
Realiza las adecuaciones

pertinentes de las medidas,

programas y/o proyectos.

Revisa las adecuaciones
pertinentes de las medidas,
programas y/o proyectos

Presenta las medidas, programas
y/o proyectos.

Aprueba las medidas, programas
y/o proyectos.

Fin del procedimiento.

Documento

N/A

N/A

Minuta

N/A

N/A

Documento

N/A

Original

N/A

N/A

Original

N/A

N/A

Original

N/A
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la Elaboracion de medidas, programas y/o proyectos estratégicos

Director/a de Coordinador/a

Jefe/a del Departamento de Normatividad e General
Proyectos Estratégicos Inspeccion en Residuos

Solidos Urbanos
( Inicio )

Diagnostica la
problematica
existente en el
Municipio sobre la
gestion integral de
residuos.

Documento

3 4
laenutica 1as = Presenta una 5
medidas, programas abora una -
ylo Ioprgyectos propuesta  para propuesta para Rewsatla pr_(?pueslta
estratégicos __»| atencion a la atencion a  la — para atencion a la
i Ati blematica — problematica
aplicables para el problematica pro detectada
municipio de Puebla detectada. detectada. .
Documento
6 ¢Aprueba la
propuesta?
7 Instruye el
desarrollo de
Plan_ea el desarrollo de medidas,
medidas, programas programas Si
ylo ~ proyecios ylo proyectos
233 |, estratégicos a_lp_llqables estratégicos
B para el municipio de aplicables
Puebla para ol
municipio de
Puebla.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la Elaboracién de medidas, programas y/o proyectos estratégicos

Jefe/a del Departamento de Proyectos Normatividad e General
Estratégicos Inspeccion en Residuos
Solidos Urbanos

232
8 10
9
Desarrolla las . i
medidas, Revisa las motigs,
programas y/o medidas, programéts ylo
proyectos programas ylo royectos
estratégicos > proyegtqs =gst?/atégicos con
licabl estratégicos .
aplicables las areas
para_e_l_ ] competentes.
municipio de
Puebla.
Documento
11
Integra las
12 propuestas a las
Realiza las medidas,
adecuaciones programas ylo
pertinentes  de proyectos
las medidas estratégicos por |
programas y/(; parte de las areas |3
proyectos. para la atencién de
la problemética
15
Minuta 14 Aprueba de las
\/ . medidas, programas
13 T TCOSTTIAC TS y/o proyectos
Revisa de las medidas, Sficio
adecuaciones programas ylo
pertinentes de las _ proyectos.
medidas, g
programas  y/o Boetimento . i
proyectos.
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Seguimiento y evaluacion de medidas, programas y/o proyectos
estratégicos.

Medir y evaluar la implementacion de medidas, programas y/o proyectos
estratégicos lo anterior a fin de contribuir a la gestion integral de los
residuos para medir el impacto de cada uno de ellos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115
fraccion
incisos ¢) ).

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos, Articulo 10
fraccion .

Reglamento Interior de Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla, Articulo, Articulo 29 de la Fraccion | a la
fraccion X.

1. El seguimiento y evaluacion se llevard a cabo sobre medidas,
programas y/o proyectos estratégicos implementados por el
Organismo.

2. Se debera contar con instrumentos para el seguimiento y evaluacion.

3. Se deberda contar con una planeacion para la realizacién del
seguimiento y evaluacion.

4. Se deberan entregar informes de los resultados de cada medida,
programa y/o proyecto estratégico.

De acuerdo con la planeacion para la realizacion del seguimiento y
evaluacién de medidas, programas y/o proyectos estratégicos.
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Descripcion del Procedimiento: Para el Seguimiento y evaluacion de medidas, programas y/o
proyectos estratégicos.

Formato o

Analista B 1 programa y/o proyecto estratégico a N/A N/A
implementarse.
Identifica herramientas y mecanismos
2 para el seguimiento y evaluacion. NIA NiA
Jefe/a del Elabora una propuesta de
Departamento de 3 seguimiento y evaluacion de las Programacion Original
Proyectos medidas, estrategias, programas y/o anual 9
Estratégicos proyectos estratégicos.
Director/a de Presenta la propuesta de seguimiento
Normatividad e y evaluacibn a las medidas,
Inspeccién en 4  estrategias, programas y/o proyectos Oficio Original
Residuos Solidos estratégicos.
Urbanos
Revisa la propuesta de seguimiento y
Coordinador/a evaluacion.
General 5 1. No la aprueba, regresa al paso 3. N/A N/A
e En caso contrario:
Director/a de Instruye el inicio del seguimiento y
Normatividad e evaluacion.
Inspeccién en 6 N/A N/A
Residuos Solidos
Urbanos
Jefe/a del Ejecuta el seguimiento y evaluacion a
Departamento de las medidas, estrategias, programas
7 2 N/A N/A
Proyectos y/o proyectos estratégicos.
Estratégicos
Elabora el informe de resultados de
Analista B 8 las medidas, estrategias, programas Informe Original
y/o proyectos estratégicos.
Jefe/a del Analiza el informe de resultados de las
Departamento de 9 medld:als_, programas y/lo proyectos Informe Origina
Proyectos estratégicos implementados.
Estratégicos
Director/a de Informe
Normatividad e 10 imMbreso Original
Inspeccion en Presenta el informe de resultados. P
ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 235

Recibe la medida, estrategia,



Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

c?“ eblg ) = Fecha de actualizacion: 26/09/2024
sy e Fecha de elaboracién: 12/04/2023
NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

| Descripcién del Procedimiento: Para el Seguimiento y evaluacién de medidas, programas y/o

proyectos estratégicos.

' .. Formato o

Residuos Sélidos |
Urbanos
Coordinador/a Revisa el informe de resultados.
General 11 N/A N/A
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para el seguimiento y evaluacion de medidas, programas y/o proyectos
estratégicos

Jefe/a del Director/a de Coordinador/a
Departamento de Normatividad e General
Proyectos Inspeccion en Residuos

Analista B
Estratégicos Solidos Urbanos

1
\ 4
Recibe la medida,
estrategia,
programa ylo —
proyecto a
implementarse.
4
3
Elabora una Presenta la
2 propuesta de propuesta
- seguimiento
A seguimiento y eveglluacién a Iag 5
Identifica ?nvgclﬁ'da;s'on a las medidas, ;
herramientas vy y ; Revisa la
; estrategias, estrategias,
mecanismos para " propuesta de
programas ylo wprogramas - y/o imient
el desarrollo del proyectos seguimiento 'y
seguimiento 'y proyectos estratégicos. evaluacion.
evaluacion. estratégicos.
Programacion .
Anual Oficio
| I
S No
¢Aprueba la
8 7 6 propuesta?
Elabora el informe Ejecuta el Instruye el inicio
de resultados de seguimiento y del seguimiento y
las medidas, evaluacion a las evaluacion.
estrategias, < medidas,
programas ylo estrategias,
proyectos programas ylo
estratégicos. proyectos
estratégicos.
Informe
238
—_—
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento y evaluacion de medidas,
programas y/o proyectos estratégicos
Direccion de Coordinacion

- ivi General
Jefatura de Proyectos Estratégicos Normatividad e
Inspeccion en Residuos

So6lidos Urbanos

237

9

. 10
Analiza el informe de resultados 1
de Iast medidas, progr?nlgs_ ylo I_Dresenta el Revisa el informe
proyectos estratégicos p informe de de resultados.
implementados. resultados.
Informe T Informe Impreso
—
I

Fin
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Nombre del Procedimiento para el Departamento de Supervision al Tratamiento
Procedimiento: Aprovechamiento de Residuos.

Objetivo: Realicen adecuadamente y conforme a la normatividad vigente la
separacion y tratamiento de residuos en el Municipio, para reducir la
contaminacion del suelo, agua y aire que provocan, disminuir la cantidad
de residuos a disposicion final en el relleno sanitario de Puebla, y
coadyuvar a la proteccion del Medio Ambiente en beneficio de la ciudadania.

FINCETMENICNRGEIEN «  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion lll inciso C).

e Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1350
fraccion VI 'y 1359 fraccion X.

¢ Reglamento Interno del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Articulo 25 Fraccion I, Iy 111

e Ley parala prevencion y gestion integral de los residuos sélidos

urbanos y de manejo especial para el Estado de Puebla.

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003.

Norma Mexicana NMX-AA-180-SCFI-2018

Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-020-AMBT-2011

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-006-SMA-RS-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEMARNAT-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SEMARNAT-2000

Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-002-RNAT-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-050-SCFI-2004

Politicas de 1. Losl/las concesionarios/as que ingresen a ambas plantas deberan de
Operacion: respetar las normas y reglamentos establecidos.

2. Registro de ingreso, toda unidad que ingrese a ambas plantas debera
pasar por la bascula de pesaje para registrar peso de entrada y salida.

3. Recepcién de materia prima. Se tomaran los datos de procedencia
de los residuos, fecha, hora de entrada, tipo de residuos y peso.

4. La Jefatura del Departamento de Supervisién al Tratamiento y
Aprovechamiento de Residuos seré la encargada de cuantificar y
reportar el producto terminado que resulte de los procesos de
operacion de ambas plantas al director/a de Normatividad e
Inspeccién de Residuos Solidos Urbanos del OOSL.

Tiempo Promedio de Tiempo aproximado dados los factores del climay tipo de materiales
Gestién: utilizados durante los procesos, + 3 meses.>-

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 239




Registro: PCCR2124/RMP/OOSL/043-B/26092024

] Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Puebla | =
LT Limele Fecha de elaboracion: 12/04/2023
NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién del Procedimiento: Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos
Planta de Composta

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Recibe, registra y pesa las unidades de los
Personal concesionarios que ingresan con RSU Ticket Original y
Basculista provenientes de los mercados. Copia

Recepcion y clasificacion de materia prima.
Se supervisa la materia en el area de
Analista A, recepcion que los RSU principalmente
Analista B 2 utilizados sean fraccion orgdanica, frutas, N/A N/A
verduras y poda de los puntos ya
establecidos de recoleccién, y
separados por grado de descomposicion.
Si en la revision ingresa de poda domiciliar,
integrar al proceso siguiente, en caso de que

Analista A, 3 no, continuar con el proceso. N/A N/A
Analista B
Proceso y maduracion.
_ Revisar la conformacion de pilas, la
Analista A, 4 rotacion de la materia orgénica y el sistema N/A N/A
Analista B de riego.
Parametros de medicion
Supervisarlos parametros, se toman los
datos para verificar el progreso y la calidad
de composta.
Analista A, 5 Humedad Reporte N/A
Analista B Temperatura
pH
Aireacion
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Descripcién del Procedimiento: Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos (Planta
de Composta

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Terminacion del proceso y almacenamiento.
Supervisar que la composta se
tamice o mezcle.

6 Se deben supervisar las pilas de
almacenamiento con una proporcién de la
altura con la base de 1 :2, no se deben
exceder los 5 metros de base ylos 25a 2. 7
metros de altura por seguridad.

En época de lluvias se deberan cubrir con
geotextiles.

Manejo de lixiviado
Supervisar que el sistema no presente
7 escurrimientos desordenados.
Analista A, La fraccién liquida se reincorporara en N/A N/A
Analista B alguna fase del proceso o puede ser tratada
para su estabilizacion.

Aprovechamiento de composta
Supervisar apego a la Norma Oficial
8 Mexicana NOM-050-SCFI-2004.
Etiguetado del producto final y envase
correspondiente.
El envasado contendrda la siguiente N/A N/A
informacion:
a) Tipo de composta

_ b) Porcentaje (%) de humedad a la fecha de
Analista A, envasad

Analista B c) pH

N/A N/A
Analista A,
Analista B

d) Conductividad eléctrica

e) Diferencial de temperatura con el
ambiente a la fecha de envasado

f) Datos de materia organica, carbono total,
nitrégeno total, relacion C/N,

elementos traza y de N, P y K referidos en
porcentaje (%) o partes por millén (ppm).

El registro debe incluir: materia prima
utilizada por lote durante el proceso, fecha de
inicio y término de elaboracion del lote.
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Descripcién del Procedimiento: Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos (Planta

de Composta).

Documento

Coordinador/a Coordina la carga de material en tiempo y
Técnicol/a, forma a la Unidad vehicular del
Chofer, Ayudante Organismo, ya pesado por el Ticket 2
de chofer, 9 concesionario (ticket) y se traslada al
Barrendero organismo. el traslado
Formato de
Jefe/a del 10 Autoriza la entraday salida del material. entrada y 2
Departamento salida
Realiza informe de produccién total de
composta terminada (peso) en nuestra
Coordinador/a unidad del organismo, ticket entrada y
Especializado/a 11 salida (bascula concesionario) se anexa el N/A N/A
reporte de medicién de pardmetros, y se
entrega al jefe/a de departamento.
La distribucion de la composta sera en
coordinacion con la Direccion de
Normatividad e Inspeccién de Residuos
12 Solidos Urbanos, el jefe de departamento
Jefe/a del de Supervision al Tratamiento y N/A N/A

Departamento Aprovechamiento de Residuos Solidos y
las secretarias de medio ambiente y
servicios publicos.

Fin del proceso.
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Diagrama de flujo parala operacion de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de

Residuos

Analista A/ Analista B (Supervisor/a)

1

Recibe, registray pesa las unidades
de los concesionarios que ingresan
con RSU provenientes de los
mercados.

Ticket
A —

!

Recepcion y clasificacion de materia 2
prima.

Se supervisa la materia en el area de
recepcion gue los RSU principalmente
utilizados sean fraccidn orgéanica,
frutas, verduras y poda domiciliar de
los puntos ya establecidos de
recoleccion, y separados por grado de
descomnosicion.

!

Ingreso
de poda
domiciliar

Sil ,

Proceso y maduracién.

Revisar la conformacion de pilas, la
rotacion de la materia organica y el
sistema de riego.

! ;

Pardmetros de medicion
Supervisarlos los parametros,

No

Control
de
humedad

Control de
Temperatu
ra

Control
de
Aireacién

para verificar el progreso y la
calidad de composta.

No

I

Terminacion del proceso y
almacenamiento, supervisar:
Tamizado.

Las pilas de almacenamiento con una
proporcion de la altura con la base de 1 :2,
— no se deben exceder los 5 metros de base y

los 2.5 a 2. 7 metros de altura por seguridad.
Cuando llueva, deberan cubrir con
geotextiles.

Composta
se tamiza
0 mezcla?

Pilas
almacenad
as de forma
segura?

\ 4

Retorna al punto 4 y se
informa al coordinador
especializado para
tomar acciones v

pertinentes en los

parametros Se informa al coordinador

especializado para tomar

acciones pertinentes.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Diagrama de flujo para la operacion de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos (Planta de
Composta).

Analista A/ Analista B (Supervisor/a)

Coordinador Especializado, Barrenderos/as, Chofer
de Barrido Mecanico, Ayudante de
Chofer de Barrido Mecanico

243

Manejo de lixiviado,
supervisar: Escurrimientos
desordenados.

La fraccidn liquida se
reincorporara a la fase 4 del
nroceso.

Carga y traslado.

Coordina la carga de material en
tiempo y forma a la Unidad
vehicular del Organismo, ya
pesado por el concesionario (ticket)
y se traslada al organismo.

!

I

Ticket

Exceso
de
lixiviado

Autoriza la entrada y salida del
material.

Retorna al punto

I T

Formato

4, se informa al
coordinador
especializado para
tomar acciones
pertinentes

v

Realiza informe/reporte de
produccién total de composta
terminada (peso) en la unidad
OOSL, ticket entrada (bascula) se
anexa el reporte de medicion de
parametros, y se entrega al jefe de
departamento.

Aprovechamiento de composta

!

12

Supervisar apego a la Norma
Oficial Mexicana NOM-050-SCFI-

2004.
l A

Etiquetado

Si

La distribucién, sera en
coordinacion con la Direccién de
Normatividad e Inspeccion de
Residuos Solidos Urbanos, el jefe
de departamento de Tratamiento y
Aprovechamiento de Residuos y
las secretarias de medio ambiente
y servicios publicos.

del producto
y envase
correctos.

Fin
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Descripcion del Procedimiento: Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos
(Panta FIRSU)

. Formato o

Recibe, registra y pesa las
unidades propiedad de los Ticket

Basculista 1 ; . ; 2
(concesionario) concesionarios PALA que ingresan
los RSU a planta.
Recepcion de residuos
Operador de equipo recolectados
pesado 2 se descargan los RSU en la NIA N/A
(concesionario) plataforma de recepcién para su
ingreso a la produccion.
Inspeccién de materiales
Se supervisa el material ya sea por
Analista A, 3 acomodo, caracterizacion, yl/o N/A N/A

Analista B segmentacion por ruta de origen y
se recaban datos.

Procesamiento del RSU
Sistema de produccion
Se vigila la produccién, el material 2

Analista A, . ; . . Ticket
Analista B 4  pasaal trlturanr primario, después

a una separacion magnética para la

separacion y aprovechamiento de

metales y se pesan (ticket).

Pasa a criba de tornillos

5 Se separan las fracciones

Analista A orgénlcas (Rechazo), se pesa _ >
Analista B’ (ticket) y se transporta a relleno Ticket

sanitario para disposicion final.

Y las fracciones inorganicas
(Aprovechamiento) siguen su
proceso.

El FIRSU se tritura nuevamente
para alcanzar la fraccién inorganica N/A N/A
6 deseada.
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Manual de Procedimientos del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcion del Procedimiento: Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos
(Panta FIRSU)

.. Formato o

Carga y traslado
7 El FIRSU ya terminado segun las
necesidades de la operacion o por
situaciones que cambien durante el
proceso, serd descargado al bunker
para su almacenamiento temporal, o
al triturador secundario, se supervisan
ambos casos para reportar al
coordinador técnico.
Supervisar la descarga del FIRSU
total aprovechado a las cajas de las
unidades del concesionario
correspondientes y pasen a bascula
(ticket).
El FIRSU aprovechado sera distribuido
en unidades del concesionario para co-
Concesionario 8 procesamiento en hornos de CEMEX

Ticket 2

Analista A,
Analista B

N/A N/A

Se coordina, supervisa e informa la
actividad correspondiente en la falta de
algun punto del proceso productivo o
administrativo al supervisor o gerente en
turno.

Elaborar informe detallado y remision de
documentacion hacia la Jefatura de
Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos, de Ma_lt,eria total ingresada, N/A N/A
lote 0 segmentacion por ruta de origen
e la materia, aprovechamiento total de
metales, FIRSU total producido, FIRSU
total aprovechado, total de materia
rechazada, total de materia rechazada
con reingreso.

Coordinar y supervisar personal a
cargo conforme a las actividades de la
planta y la produccion.

Coordinador 9
Técnico
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Diagrama de flujo Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos (Panta FIRSU)

Analista A, Analista B

Inicio

Recibe, registra y pesa las
unidades propiedad de los
concesionarios PALA que ingresan
los RSU a planta.

¢Hay
separacion
de fraccion
organica?

Ticket
I —

| 2

Recepcion de residuos
recolectados

Se descargan los RS_Q enla Fin de su proceso
plataforma de recepcion para su
inareso a la produccién.

A

L 4 3

Inspeccién de materiales
Se supervisa el material ya sea por
acomodo, caracterizacion, y/o

segmentacion por ruta de origen 'y
se recaba informacion. \Ticket/_‘
v : | 6

Procesamiento del RSU

Sistema de produccion

Se vigila la produccién, el material
pasa al triturador primario, después
a una separacion magnética para
la separacion y aprovechamiento 7
de metales y se pesan (ticket). v

(Rechazo), se pesa (ticket) y se
transporta a relleno sanitario para
disposicion final.

El FIRSU se tritura nuevamente
para alcanzar la fraccion inorgénica
deseada.

Cargay traslado

Ticket El FIRSU ya terminado, sera
descargado al bunker para su
5 almacenamiento temporal, o al
triturador secundario, se supervisan
Pasa a criba de tornillos ambo_s casos para reportar al
Se separan las fracciones organicas coordinador técnico.
Y las fracciones inorganicas Supervisar la descarga del FIRSU
(Aprovechamiento) siguen su proceso. total aprovechado a las cajas de las
unidades del concesionario y pasen
l a bascula (ticket).
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Diagrama de flujo para el Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos (Panta FIRSU)

Analista A, Analista B Coordinador Técnico

247

l 8

El FIRSU aprovechado se distribuird
en unidades del concesionario para 9
co-procesamiento en hornos de
CEMEX.

Se coordina, supervisa e informa la
actividad correspondiente en la falta
de algin punto del proceso
productivo o administrativo al
supervisor o gerente en turno.

Elaborar informe detallado vy
remision de documentacion hacia la
Jefatura de  Tratamiento vy
Rechaza Aprovechamiento de Residuos, de
CEMEX? Materia total ingresada, lote o
segmentacion por ruta de origen e
la materia, aprovechamiento total
de metales, FIRSU total producido,
FIRSU total aprovechado, total de

\ 4

materia rechazada, total de materia
No rechazada con reingreso.

Coordinar y supervisar personal a
cargo conforme a las actividades de

Informa al
coordinador técnico y
regresa al punto 1

la planta y la produccion.

\ 4

Fin
Fin del proceso FIRSU
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VIIIl. DIRECCION JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Procedimiento para la revision de contratos y convenios.

Revisar los proyectos de convenios y contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, validando los aspectos juridicos,
de conformidad con la normatividad aplicable, lo anterior para verificar
su legalidad y darle seguimiento a su cabal cumplimiento.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla,
Articulos 103 fraccién lll, inciso b); 104 Inciso c¢) y 105 fraccién lll, Inciso c).

Ley Organica Municipal, Articulo 171.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 101 al 110 y 130.

Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la
Administracion Puablica del Municipio de Puebla en la aplicacion de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal, Articulos 16 fraccion Il, 19 fracciones I, Il, I, IV, V, VI, VII, VIII,
IX, Xy Xl; 22 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, X, XIV y
XV; 24y 25.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla, Articulo 35 fracciones X, XXVIII y XXXII.
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1. El Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla,
podra contratar con las personas fisicas 0 morales de origen nacional
0 extranjeras, que tengan capacidad de ejercicio, que hayan acreditado
solvencia econ6mica, financiera y técnica profesional conforme a la Ley
y se les hubiere adjudicado el contrato o pedido respectivo.

Politicas de 2. Los contratos seran formalizados por las partes previa presentacion por
Operacion: parte del proveedor/a o prestador/a del servicio, de la documentacion
legal requerida en original y copia para cotejo.

3. Unicamente se elaboraran los contratos que cuenten con la
documentacion soporte requerida, la cual debera ser remitida por la
Unidad Administrativa solicitante, mediante Oficio o Memorandum.
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4,

La documentacion soporte que como minimo deberd adjuntarse a la
solicitud para la elaboracion de contratos sera:

Oficio de suficiencia presupuestal.

Dictamen (en caso de haberse adjudicado mediante algun
procedimiento de excepcion a la Licitacion Publica).

Documentacion o Informacién legal que acredite la personalidad
juridica del proveedor/a o prestador/a del servicio y de su
Representante o Apoderado/a Legal en el caso de personas morales.

Datos generales del proveedor/a o prestador/a del servicio para su
localizacion.

Los contratos deberan contener como minimo los siguientes requisitos:

Objeto del contrato caracteristicas y especificaciones técnicas de los
bienes o servicios, plazos y lugar de entrega, vigencia y demas
requerimientos que al efecto establecen los articulos 107 de la Ley de
Adquisiciones.

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Los contratos seran suscritos por la Coordinacion General o por el
Titular de la Unidad Administrativa requirente a la que se le delegue la
facultad pudiendo ser asistido por la Persona Titula de la Direccion
Juridica.

La persona Titular de la Unidad Administrativa requirente sera el/la
responsable del seguimiento correspondiente a efecto de constatar el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el/la proveedor/a o
prestador/a del servicio y debera informar a la Direccién Juridica de
cualquier incumplimiento que sea constitutivo de Rescision
Administrativa.

El/la proveedor/a o prestador/a de servicios, serd ellla Unico/a
responsable del cumplimiento de las obligaciones que deriven del
contrato.

La garantia que se podra solicitar al proveedor/a o prestador/a del
servicio correspondera a aquella establecida en el dictamen o fallo del
procedimiento de adjudicacion, debiendo ser presentada por el/la
proveedor/a en los términos que para tal efecto se establece en el
contrato y la normatividad aplicable en la materia.
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Los contratos que deban formalizarse como resultado de adjudicacion,

LT Rl N [SI  deberan suscribirse dentro del término de cinco dias habiles contados a
Gestion: partir del dia siguiente a la fecha en que se la haya notificado el fallo de
adjudicacion al proveedor/a.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Revisién de Contratos y Convenios.

. Formato o

Recibe por medio de memorandum

del area solicitante, especificando

el requerimiento de cada Contrato y .

: . Memorandum -
1 Convenio, adjuntando el : Original
: . y expediente

expediente con la documentacion

para revision y elaboracion del

Proyecto de contrato y/o convenio

Coordinador/a
Especializado/a

Analista Elabora Proyecto de Convenio y/o Proyecto de
Consultivo/a A 2 Contrato. Contrato o Original
Convenio

Presenta a la persona Titular de la
Direccion  Juridica para su

aprobacion.
_ e Si no hay observaciones  proyecto de
Analista - . o
Consultivo/a A 3 continta en la actividad 4. Contrato o Original
e En caso contrario se deberan Convenio

subsanar las inconsistencias,
regresa a actividad 2.

Turna mediante memorandum a la
persona Titular de la Direccion

Titular de la Administrativa el expediente | royectode

. > - 4 - Contrato o Original
Direccion Juridica original para su resguardo y el Convenio
propio proyecto para su
formalizacion y firma.
Titular de la Vigila que las formalidades,
Direccién requerimientos, garantias y
Administrativa obligaciones derivadas de Ila
celebracibn de un contrato o
) . Proyecto de
convenio sean cumplidos conforme -
5 C . Contrato o originales
al marco juridico aplicable vy .
Convenio

procede a recabar la firma del
proveedor.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo para la revision de contratos y/o convenios

Director/a

Coordinador/a Especializado/a Director/a Juridica Administrativa

‘ Inicio '

A4

Recibe por medio de memorandum del
area solicitante, especificando el
requerimiento de cada Contrato y
Convenio, adjuntando el expediente
con la documentacion para revision y
elaboracion del Proyecto de contrato
y/o convenio

1

Expediente | 4
I 2 Turna mediante memorandum a la
persona Titular de la Direccion
Elabora Proyecto de Administrativa el  expediente
Convenio y/o Contrato. original para su resguardo y el
propio proyecto para  su
i formalizacion y firma.
3
Presenta a la Ti Memorandum J 5
persona Titular v
»| de la Direccion Juridica para
su aprobacion. Vigila que las formalidades,
requerimientos, garantias y
obligaciones  derivadas de Ig
celebracion de un contrato 0o
convenio sean cumplidos conforme
al marco juridico aplicable y procede
. . a recabar la firma del proveedor.
éJrue
aprobado?

Proyecto de contrato o
convenio
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IX. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO

Nombre del Procedimiento para la calificacion de infracciones y en su caso carta de
Procedimiento: invitacion.

Objetivo: Revisar los proyectos de convenios y contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, validando los aspectos juridicos,
de conformidad con la normatividad aplicable, lo anterior para

verificar su legalidad y darle seguimiento a su cabal cumplimiento.

Fundamento Legal: Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 19.

Reglamento Interior del Organismo Operador  del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla, Articulos 35 fraccién XXIIl y 36 fraccion V.
Politicas de 1. La calificacién de las infracciones invariablemente se apegara a las
Operacion: sanciones previstas en el articulo 1388 del Codigo Reglamentario para
el Municipio de Puebla, asi mismo se considerara en la aplicacion de
las sanciones, las caracteristicas establecidas en el articulo 1389 del
mismo ordenamiento legal.

2. La atencion a la ciudadania infraccionada respecto a la precalificacion
de la infraccién que les haya sido elaborada, no debera exceder de 30
minutos.

3. La atencion a la ciudadania debera ser oportuna, con amabilidad,
respeto, honestidad y legalidad.

4. Las sanciones aplicadas a las infracciones preferentemente deberan
ser pagadas dentro del término de 5 dias habiles contados a partir de
la fecha de en qué la ciudadania haya acudido a las oficinas del
organismo a imponerse de la misma y se haya llevado a cabo la
precalificacion correspondiente.

5. Si transcurriesen 10 dias posteriores a la fecha de la boleta de
infraccidn, sin que la ciudadania acuda a imponerse y pagar la misma,
se elaborara y notificara un requerimiento de pago.

6. Siel/la ciudadano/a infraccionado/a hiciera caso omiso al requerimiento
de pago de la boleta de infraccion y no pagara preferentemente dentro
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de los 30 dias hébiles posteriores a su natificacion, el expediente
original de la boleta de infraccion serd enviado a la Tesoreria Municipal
con la finalidad de que se inicie el procedimiento administrativo de
ejecucion, de conformidad con el articulo 1390 del Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de [yt RISy
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la revision de calificacion de infracciones y en su caso carta
de invitacion de pago

Formato o

Recibe las infracciones que
mediante memorandum remite el
Departamento  de  Inspeccion

Departamento de lo 1 Ambiental a la Direccion Juridica Memorandum Original

Jefe/a del

ylo Departamento de lo
Contencioso, previa verificacién de
gue las boletas de infraccion
entregadas.

Elabora Proyecto de Convenio y/o
Contrato y lo presenta a la persona
Titular de la Direccién Juridica para
su aprobacion. )
- . . . registra
Coordinador/a > Sino hay observaciones contintia arc%iva Ia)lls N/A
ESpECIallzadO/a en Ia aCt|V|dad 3. infracciones

recibidas.

Contencioso

Ordena,

e En caso contrario se deberan
subsanar las inconsistencias.

Entrega la persona Titular del
Departamento de lo Contencioso la
boleta de infraccién, por la cual,
el/la ciudadano/a infraccionado/a
acuda a imponerse y conocer la
sancion que le corresponde.

Atiende al ciudadano/a,
escuchando los argumentos
Jefe/a del respecto a la infraccién cometida y
Departamento de lo realiza la precalificacion que
Contencioso corresponda, aplicando la sancion
y otorgandole al ciudadano/a
infractor un término de por lo menos
4 5 dias para realizar el pago de la N/A N/A
sancion impuesta.

N/A N/A

e Si realiza el pago dentro del
término otorgado termina el
Procedimiento.

e En caso contrario:
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Descripcién del Procedimiento: Para la revision de calificacion de infracciones y en su caso carta

de invitacion de pago

Formato o

Coordinador/a

Especializado/a 5
6
Jefe/a del
Departamento de lo
Contencioso 7
Director/a Juridico/a
8
Jefe/a del
Departamento de lo
Contencioso 9
Coordinador/a
Especializado/a
10

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Turna Coordinador/a
Espeuahzado/a 0 Analista para
elaborar el proyecto de carta
invitacion correspondiente, cuando
transcurren 10 dias posteriores a la
fecha de la boleta de infraccion, sin
gue el infractor acuda a imponerse
de ella y pagarla.

Remite al Departamento de lo
Contencioso para su revision vy
validacion.

Revisa y valida el proyecto de carta
invitacion, turnandolo al Titular de la
direccioén Juridica y acompafiando la
boleta de infraccion y evidencia que
lo sustenta.

Revisa y valida el requerimiento de
pago y firma el mismo, turnandolo al
notificador/a.

Notifica el requerimiento de pago al
ciudadano/a infractor/a en su
domicilio, una vez realizada Ila
notificacion entrega al Coordinador/a
Especializado/a el acta de
notificacion, en su caso el citatorio
y el acuse del requerimiento de
pago.

Realiza el computo del término de
cinco dias que tiene el ciudadano/a
para pagar la boleta de infraccion
mediante el requerimiento de pago.

e Si realiza el pago dentro de 30
dias habiles termina el
Procedimiento.

e En caso contrario:

N/A

Proyecto de
requerimiento
de pago

Carta
invitacion

Carta
invitacion

Acta de
notificacion en
Su caso
citatorio y el
acuse de la
carta
invitacion

N/A

N/A

Original

Original

Original

Original

N/A
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Descr|p0|on del Procedimiento: Para la revision de calificacion de infracciones y en su caso carta
de invitacién de pago

Formato o

Coordinador/a Elabora oficio para firma de la
Especializado/a persona Titular de la Direccion N N
Juridica mediante el cual se remite Oficio y Originaly

11 el expediente de la boleta de Expediente copia

infraccion a la Tesoreria Municipal
a efecto de que inicie el PAE.

Termina procedimiento.
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para la revision de calificacion de infracciones

fe/a de Departamento
de lo Contencioso

Analista Consultivo/a A

Inicio
1

Recibe las infracciones que
mediante memorandum remite el
Departamento  de  Inspeccién
Ambiental a la Direccion Juridica
ylo Departamento de lo
Contencioso, previa verificacion de
que las boletas de infraccion
entregadas.

Memorandum
| —

‘ 2

Elabora el proyecto de calificacion
de Infraccion y la presenta a la
persona Titular de la Direccion
Juridica para su validacion.

y

¢Fue
validado? .
Si
No
Subsanar las inconsistencias
\ 3

Entrega a la persona Titular

4

Coordinador/a Especializado/a

5

Atiende al ciudadano/a,
escuchando los argumentos
respecto a la infraccion cometida y
realiza la precalificacion que
corresponda, aplicando la sancion
y otorgandole al ciudadano/a
infractor un término de por lo
menos 5 dias para realizar el pago
de la sancién impuesta.

v

iSe No
realizd
el pago?
o |
7

Notifica el requerimiento de pago
al ciudadano/a infractor/a en su

A

Turna al Coordinador/a
Especializado/a o Analista para
elaborar el proyecto de carta
invitacion correspondiente, cuando
transcurren 10 dias posteriores a la
fecha de la boleta de infraccién, sin
que el infractor acuda a imponerse

de ella y pagarla.
‘L 6

Remite al Departamento de lo
Contencioso para su revision y
validacion.

Realiza el computo del término de
treinta dias que tiene el ciudadano/a
para pagar la boleta de infraccion
mediante el
equerimiento de pago.

.Se
realiza
el pago?

domicilio, una vez realizada la

notificacion se entrega al 9
Coordinador/a Especializado/a el
acta de notificacion.
Citatorio Elabora y remite el expediente
de la boleta de infraccion a la
o Tesoreria Municipal a efecto de
Acta de Notificacion que inicie el PAE.
Oficio
47

()
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Nombre del Procedimiento para la recuperacion del monto generado por dafio a botes
Procedimiento: papeleros.

Objetivo: Recuperar el monto del dafio causado a los botes papeleros propiedad del
Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla
derivado de un accidente de transito para posteriormente sustituir el bote
papelero dafiado por uno nuevo.

Fundamento Legal: Decreto por el que se reforma diversas disposiciones al Decreto que creo
el Organismo Publico Descentralizado de caracter municipal denominado
“Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla”,
Articulo 35 fraccion  y IV.

Politicas de 1. Los botes papeleros instalados en el Municipio de Puebla deberan ser
Operacion: parte del patrimonio del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla.

2. Sera procedente la solicitud de pago por dafio de botes papeleros, para
el caso de que la Secretaria de Seguridad ciudadana municipal tenga
asegurado un vehiculo por un accidente de transito en el que existen
dafios a botes papeleros propiedad del Organismo, y requiere de dicho
pago para su liberacion.

3. El monto por dafio causado a un bote papelero propiedad del
Organismo, sera igual al costo actualizado que tenga un bote papelero
con IVA incluido con el proveedor del Organismo, precio que sera
cotizado anualmente por el Departamento de Recursos Materiales. La
atencion al ciudadano debera ser imparcial, oportuna, con amabilidad,
respeto, honestidad y legalidad.

4. En los casos de dafio causado a algun bote papelero, se hara saber al
ciudadano el costo de este con el objeto de que realice el pago; en el
caso de que el ciudadano no cumpla con la obligacién de pago, se
presentara ante el Agente del Ministerio Puablico la querella
correspondiente con la finalidad de lograr el pago del dafio del bote
papelero dafiado.

Tiempo Promedio de 5 dias habiles
Gestion: '
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Descripciéon del Procedimiento: Para la recuperacion del monto generado por dafio a botes
papeleros.

_ Formato o

Analista
Consultivo/a A

Jefe/a del
Departamento de lo
Contencioso.

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinador/a
Especializado

Jefe/a del
Departamento de lo
Contencioso.

Director/a Juridico/a

Analista A

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Recibe la solicitud de pago por
dafio a bote papelero derivado de
accidente de transito, registra e
informa al Titular del Departamento
de lo Contencioso.

Toma conocimiento y turna al
Coordinador/a Especializado que le
corresponda para la atencion del
tramite.

Verifica el monto a pagar de
conformidad con la cotizacion que
realiza el Departamento de
Recursos Materiales con el
proveedor autorizado del
Organismo.

Elabora el proyecto de oficio
contestacion dirigido al
ciudadano/a interesado,
informandole el monto a pagar por
el dafio causado y lo turna al
Titular del Departamento de lo
Contencioso.

Revisa y valida el proyecto de
oficio, turnandolo a la persona
Titular de la Direccién Juridica para
firma.

Firma el oficio contestacion de
pago de bote papelero dafiado por
accidente de transito y turna a
persona encargada de notificar

Notifica el oficio al ciudadano/a
interesado/a, una vez realizada la
notificacion entrega al
Coordinador/a Especializado/a el
acta de notificacion, en su caso el
citatorio y el acuse del oficio.

Realiza el computo del término de
cinco dias que tiene el ciudadano/a

Oficio

N/A

N/A

Proyecto de
Oficio

N/A

Oficio

Acta de
notificacion y
€n su caso
citatorio.

N/A

N/A

N/A

N/A

Original

N/A

Original

Original

N/A
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Descripcién del Procedimiento: Para la recuperacion del monto generado por dafio a botes

papeleros.

Formato o

Coordinador/a para pagar monto
Especializado/a correspondiente al dano causado al
bote papelero.
Realiza el pago dentro del término
de 5 dias habiles.

e Sino realiza el pago, pasa a la
actividad 11.
e En caso contrario:

Elabora el proyecto de oficio
dirigido a la SSPTM de liberacion Proyecto de Original
del vehiculo, informando que se ha Oficio
Coordinador/a 9 dado cumplimiento al pago por
Especializado/a reparacion del dafio y turna a la
persona Titular de la Direccion
Juridica.

Firma el oficio contestacion de pago

de bote papelero dafiado por Oficio Original
accidente de transito y turna a la

persona notificadora.

Notifica el oficio a la autoridad. N/A N/A
Termina procedimiento

Da inicio al procedimiento de
Querella de conformidad con la
normatividad aplicable, previo N/A N/A
acuerdo con la persona Titular del
12 Departamentode lo Contencioso y
la persona Titular de la Direccion
Juridica.

Director/a Juridico/a 10

Analista A 11

Coordinador/a
Especializado/a

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo para la recuperacién del monto generado por dafio a botes papeleros.

Analista A/ Consultivo/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Director/a
A de lo Contencioso Especializado/a Juridico/a
2

3
Toma conocimiento y turna Verifica el monto a pagar
¢ 1 al o Coordinador/a | | con el Departamento de
Especializado/a  que  le Recursos Materiales
Recibe la solicitud de pago corresponda  para  la
por dafio a bote pape|ero atencion del tramite 4
derivado de accidente de
transito, registra e informa al 5 Elabora el proyecto de
Btglg;tgﬁizilgsegartamento de Revisa y valida el proyecto, c?nr;esrg?uon |nforrrnan(:oleI
- | turnandolo al Titular de la [q el monto a pagar por €
Oficio Direccion  Juridica para dafio causado y lo turna al 6
I ———— firma. Titular del Departamento

de lo Contencioso.

Ofici Firma contestacion
icio de pago de bote

Oficio o
~’T__ I — papelero dafiado por
accidente de transito

\4

7
Notifica al ciudadano/a !
interesado, una vez realizada la 8
notificacion entrega al Realiza el cémputo del
Coordinador/a Especializado/a . | término de cinco dias que
el acta de notificaciébn en su 7| tiene el ciudadano/a para
caso el citatorio y el acuse del pegar el monto
oficio correspondiente
Acta de notificacion, _J_ ¢
citatorio, acuse
iSe
realizé el
No pago?
9
11
. . Elabora el proyecto dirigido a SSC 10
Notifica el oficio a la de liberacion del vehiculo, _ .
autoridad informando el cumplimiento al _| Firma contestacion
pago por reparacion del dafio y » de pago de bote
turna a la persona Titular de la papelero
Direccion Juridica para firma. .
Oficio
12 | _
Previo acuerdo con el Titular
de la Direccién Juridica y
Fin Titular del Departamento de lo
Contencioso presenta
Querella
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X. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de

Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la realizacion de las de Sesiones Ordinarias del
Consejo Directivo.

Llevar a cabo la sesion del consejo directivo para efecto de informar la
administracion que guarda el Organismo Operador de Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla, asi como aprobar el presupuesto de egresos,
ingresos, informar sobre los contratos de arrendamiento, contratos de
bienes y servicios donde el organismo es parte. Dicha sesién se convoca
con un tiempo de antelacién de 48 horas.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Puebla, Articulo
7.

Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del

Municipio de Puebla articulo 11 Fraccién I, y 12.

1. Se enviara memorandum a las direcciones de administracion; direccion
de Inspeccién en Residuos Sdélidos Urbanos para efecto de que
informen sobre las actividades realizadas sobre el mes en curso y
brinden informacién para los asuntos a tratar en las Sesiones
Ordinarias.

2. Se enviara oficio a Secretearia de Ayuntamiento para realizar la
convocatoria a todos los Integrantes de Consejo Directivo, se menciona
lugar y fecha para celebrar dichas Sesiones

Se envia el memorandum con 8 dias de antelacion a la fecha de
convocatoria de la sesion ordinaria a todos los titulares del Organismo.

Se solicita por medio de oficio la convocatoria a Secretaria de Ayuntamiento
con hasta 48 horas de antelacion.
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Descripcién del Procedimiento: Para la realizacion de las Sesiones Ordinarias del Consejo

Directivo.

.. Formato o

Realiza por medio de Memorandum la
solicitud de informacion para los
asuntos a tratar de las Sesiones (8 dias
de antelacion).

Da respuesta de los Memorandum que
envian las demas areas del Organismo.

Analista A 1 Memorandum Original

Memorandum Original

Redacta los puntos de acuerdo a tratar

en la Sesion Ordinaria del Consejo. N/A N/A

Adjunta toda la informacion y se captura
en una carpeta digital con cédigo QR Proyecto del
para su presentacién ante el Consejo orden del dia
Directivo.

Original

Coordinador/a Realiza la convocatoria por medio de
Especializado/a 5 Oficio a la Secretaria de Ayuntamiento Oficio Original
sefialando dia y hora.

Notifica la Convocatoria a todos los

integrantes del Consejo Directivo. Oficio Original

Analista Da seguimiento al desarrollo de la
Consultivo/a A Sesion del Consejo Directivo del
Organismo y anota la intervencion de
los miembros de consejo.

N/A N/A

Elabora el Acta Circunstanciada durante
la Sesion del Consejo Directivo de los
puntos de acuerdo aprobados por

el consejo.

Oficio Original

Analista A Solicita por medio de oficio al
Departamento de Contratos vy
9 Convenios por medio de oficio la Oficio Original
Certificacion del Acta aprobada por el
Consejo Directivo.

Director/a Da seguimiento al cabal cumplimiento

Juridico/a 10 de los puntos de acuerdo aprobados por
el Consejo.

Termina el Procedimiento.

N/A N/A
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Analista A Coordinador/a Analista Consultivo/a Director/a

Especializado/a A

15

Inicio 7

Realiza la convocatoria por
medio de Oficio a la Da seguimiento al
™ Secretaria de Ayuntamiento desarrollo  de la
1 sefialando dia y hora. ., Sesién del Consejo
Realiza por medio de Directivo del
Memorandum la solicitud de Oficio Organismo y anota la
informacién para los asuntos intervencion - de  los
miembros de consejo.

a tratar de las Sesiones. (8

dias de antelacion) 5
Memorandum — - 8
Notifica la Convocatoria a v
\—/r_ 2 todos los integrantes del |
Consejo Directivo. Elabora el  Acta
Respuesta de los Circunstanciada

Memorandum que envian las
demas areas del Organismo.

durante la Sesion del
Consejo Directivo de
los puntos de acuerdo

Memorandum aprobados por el
consejo.
3

Redacta los puntos de
acuerdo a tratar en la Sesién
Ordinaria del Consejo.

) ;

Adjunta toda la informacion y
se captura en una carpeta
digital con cédigo QR parasu |
presentacion ante el Consejo 10
Directivo. Da

Proyecto seguimiento al
cabal
9 cumplimiento

de los puntos

Oficio

Solicita por medio de oficio al | de acuerdo
Departamento de Contratos y | aprobados por
Convenios por medio de oficio » el Consejo
la Certificacion del Acta
aprobada por el Consejo
Directivo.

Fin
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

a) AYUNTAMIENTO. Maximo Organo Colegiado que rige los intereses de un Municipio.

b)BASURA. Residuos sélidos que no tienen ningln uso y que no pueden ser comercializados, es
decir, que no son reusables o reciclables y que se consideran como desechos.

c)COLONIA. Division territorial del Municipio. En este capitulo se entender& por colonia también
a los barrios y a los fraccionamientos.

d)CONCESIONARIO/A. Personas juridicas o fisicas autorizadas por el Ayuntamiento que prestan
el servicio publico de Limpia directamente coordinadas por el Organismo.

e)DISPOSICION FINAL. Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e
instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las
consecuentes afectaciones a la salud de la poblacion y a los ecosistemas y sus elementos.

f) MONTONERA. Apilamiento de basura en la via publica, terrenos baldios, barrancas y en
general sitios no autorizados por el Organismo, producida por la irresponsabilidad de algunos
ciudadanos.

g) ORGANISMO. El Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

h)RELLENO SANITARIO. Sitio de disposicion final delos residuos sélidos biodegradables
y no biodegradables bajo condiciones controladas de la produccion de lixiviados y biogas.

i) RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (RSU): Los RSU son los generados en las casas habitacion,
gue resultan de la eliminacion de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de
los productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que genere
residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares
publicos

j) RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL: Los RME son aquellos generados en los procesos
productivos, que no rednen las caracteristicas para ser considerados como peligrosos 0 como
residuos solidos urbanos, o que son producidos por grandes generadores de residuos soélidos
urbanos.
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