MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO

DEL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL DE SANIDAD, LIMPIEZA, CLASIFICACION,
RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO, DISPOSICION FINAL Y TASAS POR EL
SERVICIO DE RESIDUOS Y DESECHOS SOLIDOS EN EL MUNICIPIO DE SOLOLA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA.

EL CONCEJO MUNICIPAL
ACUERDA:

Aprobar el Manual de Procedimiento para la Administracion, Operacion y Mantenimiento del
Servicio Publico Municipal de Sanidad, Limpieza, Clasificaciébn, Recoleccion, Transporte,
Tratamiento, Disposicion Final y Tasas por el Servicio de Residuos y Desechos Sélidos en
el Municipio de Solol4, Departamento de Solola, de la siguiente manera:

I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Responsabilidad municipal. La Municipalidad es la encargada de
administrar, operar y mantener en forma adecuada y optima el sistema de sanidad,
limpieza, clasificacion, recoleccion, transporte, tratamiento, disposicion final y tasas por el
servicio publico de residuos y desechos soélidos en el Municipio de Solola, cumpliendo y
velando porque se cumpla con todo lo estipulado en el Reglamento para el servicio. Es
ademas, la obligada a garantizar el funcionamiento eficiente, comodo, continuo e higiénico;
con la participacién y apoyo de la poblacién.

Articulo 2. Capacitacion permanente. La Municipalidad procurara la capacitacion
permanente del personal encargado del servicio, de acuerdo a sus politicas,
procedimientos y capacidad financiera, pudiendo para el efecto solicitar la asesoria y
asistencia de instituciones especializadas.

Articulo 3. Promocidn del servicio. La Municipalidad, con la participacion del personal,
realizara actividades de promocion y utilizaciéon del servicio, con la finalidad de procurar la
cobertura y el uso racional del mismo. Asimismo, promovera las acciones de reduccion,
separacion reutilizacion, reciclaje, manejo y disposicion adecuada de los residuos y
desechos soélidos entre todos los sectores de la poblacion, utilizando los medios de
comunicacion y recursos disponibles, igualmente podra celebrar convenios con autoridades
0 instituciones educativas para la realizacion de programas de educacién ambiental.

Articulo 4. Supervisién, Control y Evaluacion. Corresponde al Alcalde y a las Comisiones
de Salud, Ambiente y Recursos Naturales del Concejo Municipal:

4.1. La supervision, control, monitoreo y evaluacion del servicio, vigilando que se
cumplan las normas establecidas en el Reglamento, y otras leyes y reglamentos
conexos, que contribuyan al mejoramiento continuo del servicio.



4.2. Promover y organizar con las autoridades nacionales, asi como con otros concejos
y/o asociaciones municipales, asociaciones comunitarias (COMUDE, COCODEYS),
colegios profesionales, camaras industriales, de comercio y otros organismos
publicos, privados y sociales, programas y acciones que eduquen, formen e
instruyan, motiven y organicen a los habitantes del municipio, para el manejo
adecuado de los residuos y desechos soélidos y para inducir su seleccion y
clasificacion por parte de quienes los generan.

ll. DE LA ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL

Articulo 5. Establecimiento de atribuciones. Es necesario el establecimiento de las
atribuciones del personal encargado del servicio para el buen funcionamiento del sistema y
la prestacion regular del servicio.

Articulo 6. Responsabilidad de la Direccién de Servicios Publicos y Obras
Municipales. Es responsabilidad de la Direccibn de Servicios Publicos y Obras
Municipales, emitir las opiniones técnicas que le sean solicitadas como parte del tramite
para el otorgamiento de licencias o permisos en materia de residuos y desechos soélidos o
para algun otro acto administrativo para el cual se requieran. Asimismo dictar las normas
preventivas y correctivas que se requieran en la prestacién de este servicio, para lo cual
coordinara acciones con la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAYyS-.

Articulo 7. Atribuciones del Director de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.
El Director de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAyYS-, conjuntamente con
el Director del Departamento de Servicios Publicos y Obras Municipales, tiene bajo su
responsabilidad la coordinacion del sistema de sanidad, limpieza, clasificacion,
recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final del servicio publico de residuos y
desechos sélidos en el Municipio de Solola. Sus atribuciones son las siguientes:

7.1. Establecer la forma de clasificacibn de los residuos y desechos  soélidos
municipales, residuos y desechos no peligrosos y residuos y desechos especiales,
asi como difundirla para los efectos de aplicacién del presente Reglamento.

7.2.  Regular y vigilar la instalacién y operacion de los sistemas de almacenamiento,
recoleccion, transporte, trasferencia, seleccion, reciclaje, tratamiento y disposicion
final de los residuos y desechos sélidos municipales, no peligrosos y especiales en
el municipio.

7.3. Requerir al interesado la presentacion del dictamen de la autoridad competente
sobre las evaluaciones de impacto ambiental de los proyectos de instalaciones y
procesos de trasferencia, tratamiento, confinamiento o disposicion final de residuos
y desechos solidos no peligrosos y especiales y solicitar dictamen al
Departamento de Servicios Pubicos y Obras Municipales, previo a emitir su opinién
para su autorizacion.



7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Recibir las solicitudes del generador y de las empresas de servicios de recoleccion,
para la realizacion de operaciones de manejo de residuos y desechos solidos
municipales, no peligrosos y especiales, asi como evaluar y emitir su opinion para
Su autorizacion.

Recibir solicitudes, estudiarlas y emitir su opinion, asi como solicitar dictamen al
Departamento de Servicios Publicos y Obras Municipales, para la autorizacién, de
la construccion y operacién de instalaciones para el tratamiento, confinamiento o
eliminacion de los residuos y desechos sélidos municipales, no peligrosos y
especiales y vigilar su operacion.

Vigilar que las empresas e instituciones propietarias de hospitales, clinicas,
laboratorios, centros de investigacion y otros similares, que generen residuos y
desechos contaminantes que puedan causar dafio a la salud, cumplan con las
obligaciones que les impone la legislacién ambiental y, en particular, el Reglamento
para el Manejo de Desechos Solidos Hospitalarios contenido en el Acuerdo
Gubernativo Namero 509-2001.

Vigilar que el manejo los residuos y desechos peligrosos o potencialmente
peligrosos que provengan de procesos industriales, se ajuste a las normas
establecidas por las leyes aplicables y autoridades competentes.

Elaborar, difundir y aplicar los instructivos, formatos, guias y manuales para el
cumplimiento de este Reglamento.

Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion y estadistica para la
toma de decisiones en lo concerniente a residuos y desechos sélidos municipales,
no peligrosos y especiales.

Fomentar el desarrollo y establecer sistemas y procedimientos para el manejo y
tratamiento de residuos y desechos sélidos, la incorporacion de nuevas
tecnologias y la mejora de los sistemas de comercializacion, de tal forma que al
aumentar el ndmero de residuos a ser reciclados, se reduzca el volumen de
residuos a disponer.

Articulo 8. Atribuciones del Administrador del Departamento del Tren de Aseo. El
Administrador del Departamento del Servicio del Tren de Aseo, velara, conjuntamente con
el Director de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAyS-, porque la prestacién
del servicio se haga en forma eficiente, oportuna y continua, y por la correcta aplicacion del
Reglamento. Sus atribuciones son las siguientes:

8.1.

8.2.

Velar porque el servicio se preste de forma eficiente y ordenada, sin importar si es
prestado por la Municipalidad o por concesionario;

Recibir las solicitudes y analizar la factibilidad de prestar el servicio y, en su caso,
autorizarlo de acuerdo a la categoria correspondiente y a las rutas establecidas.



8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

7.13.

8.14.

8.15.

Llevar registro actualizado de los usuarios del servicio, y remitirlo a la Tesoreria
Municipal, para el cobro respectivo.

Llevar un registro de las empresas que, por concesion municipal, prestan el
servicio;

Establecer, conjuntamente con el Director de la Oficina Municipal de Agua y
Saneamiento —OMAYyS-, el horario de recoleccion de desechos soélidos, indicando el
dia y hora por zona, area, barrio o similar; de conformidad con el nidmero de
usuarios.

Organizar el horario de labores del personal.

Rendir informe mensual a la Tesoreria Municipal sobre el gasto de combustible,
mantenimiento de vehiculos y otros implementos utilizados en el servicio.

Dirigir los trabajos del servicio a su cargo, velando porque los trabajadores cumplan
con sus obligaciones.

Dirigir los trabajos de tratamiento y disposicion final de los residuos y desechos
solidos recolectados;

Informar al Director de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAyS- con
copia al Departamento de Servicios Publicos y Obras Municipales de cualquier
anomalia que observe en el funcionamiento del servicio o irregularidad en la
aplicacion del Reglamento.

Elaborar el presupuesto anual necesario para cumplir con sus obligaciones, el que
debera trasladar a la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAYyYS, para el
tramite correspondiente;

Gestionar su capacitacion y la del personal a su cargo para prestar con eficiencia y
eficacia el servicio.

Participar directamente en las campafias de promocién que efectie la
Municipalidad y/u organizarlas por propia iniciativa, con la autorizacion
correspondiente.

Proponer mecanismos para la contratacion de personas naturales o juridicas para
que realicen en nombre de la municipalidad actividades relacionadas con los
residuos y desechos sélidos.

Proponer modificaciones a los pliegos tarifarios derivados de la aplicacion del
Reglamento.



8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

Velar por el debido cumplimiento del Reglamento;

Atender, verificar y documentar las denuncias que por violacion al Reglamento se
presenten.

Informar al Director de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —-OMAYyS-, con
copia al Departamento de Servicios Publicos y Obras Municipales y al Juez de
Asuntos Municipales, sobre las violaciones al reglamento que haya verificado y
documentado.

Cumplir con las demas atribuciones asignadas por el Director de la Oficina de Agua
y Saneamiento, relacionadas con su cargo.

Articulo 9. Atribuciones de la Tesoreria Municipal. Se establece como atribuciones de
la Tesoreria Municipal, ademas de las contenidas en el Codigo Municipal, las siguientes:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Ejecutar el presupuesto especifico de ingresos y egresos del servicio, velando por la
correcta aplicacion y oportuna recaudaciéon de las tasas establecidas.

Llevar el registro analitico del activo fijo para uso del servicio.
Llevar un registro actualizado de los usuarios del servicio.

Recaudar mensualmente, el monto de las tasas del servicio y emitir el comprobante
respectivo.

Informar mensualmente al Alcalde, a través de la Unidad de Administraciéon
Financiera Municipal —AFIM- sobre la situacién financiera del servicio, dando a
conocer si las tasas cubren los costos de funcionamiento del servicio, en caso
contrario gestionar la aplicacion de los correctivos correspondientes.

Articulo 10. Atribuciones del Receptor de Tesoreria. Son atribuciones del Receptor de
Tesoreria Municipal, las siguientes:

10.1.

10.2.

10.3.

Efectuar el cobro de la tasa por prestacion del servicio, por delegacion de la
Tesoreria Municipal, extendiendo para el efecto el correspondiente comprobante de
pago debidamente autorizado; y entregar los fondos, documentos y listado de
cobros a la Tesoreria Municipal, con copia al Administrador del Servicio.

Enviar mensualmente al Administrador del Servicio, una lista de morosos,
especificando: Nombre y direccion del usuario, monto que adeuda y periodo en
mora.

Coordinar con el Administrador del Servicio y colaborar en la busqueda de
soluciones a los problemas que surjan en la prestacion del servicio.



Articulo 11. Atribuciones del Conductor. Son atribuciones del conductor, las siguientes:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Conducir el vehiculo que se le encomiende y velar por su buena conservacion y
funcionamiento, para evitar la interrupcion del servicio; siendo responsable de su
deterioro por descuido, negligencia o incapacidad.

Acatar las disposiciones emitidas por la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
—OMAYS-, a través de la Administracion del Servicio, en cuanto a los lugares de
parada y rutas a recorrer diariamente de conformidad con el calendario establecido.

Rendir informe diario al Administrador sobre los kilbmetros recorridos, el combustible
consumido, lubricantes y accesorios, asi como los desperfectos que hubiere sufrido
el vehiculo en su recorrido.

Informar al Administrador de las anomalias relativas al servicio, que observe en su
recorrido diario.

Cumplir con las demas labores que le sean asignadas por el Administrador,
relacionadas con su cargo.

Articulo 12. Atribuciones de los ayudantes recolectores: Son atribuciones de los
ayudantes recolectores de residuos y desechos sdlidos:

12.1.

12.2.

12.3.

Trasladar los residuos y desechos sdlidos, del lugar donde sean colocados por
los usuarios, al vehiculo del servicio.

Atender correctamente y con cortesia a los usurarios.

Cumplir con las demas labores que le sean asignadas por el Administrador,
relacionadas con su cargo.

Articulo 13. Clasificacion de los residuos y desechos soélidos. De acuerdo a lo
establecido en el articulo 9 del Reglamento, en la medida que el proceso de educacion
ambiental avance y los ingresos generados por el servicio lo permitan, se podran utilizar
contenedores como estaciones de transferencia para almacenar residuos y desechos
sélidos, los que deberan ser identificados con el siguiente cédigo de colores:

a) Verde para los residuos organicos,
b) Azul para los potencialmente reciclables y,
c) Rojo para los no aprovechables, entre los que se incluyen los residuos sanitarios.

Los contenedores ubicados en los centros de acopio para la recepcion clasificada de
residuos y desechos soélidos reciclables estaran debidamente identificados, con los
colores siguientes:



a) Amarillo para papel y cartén,
b) Blanco para vidrio,

c) Gris para metalesy,

d) Café para plasticos.

En el relleno sanitario

Articulo 14. Atribuciones del operador de maquinaria. Son atribuciones del operador de
maquinaria (tractor):

14.1. Acatar las érdenes del Administrador en los trabajos de relleno sanitario municipal.

14.2. Operar la maquinaria y velar por su conservacion y funcionamiento para evitar la
interrupcion de los trabajos en el depésito de desechos.

14.3. Informar diariamente al Administrador, sobre consumo de combustible y lubricantes,
asi como de los accesorios que necesite la maquinaria.

14.4. Cumplir con las demas labores que le sean asignadas por el Administrador,
relacionadas con su cargo.

Articulo 15. Atribuciones de los ayudantes del operador de maquinaria. Son
atribuciones de los ayudantes del operador de maquinaria (tractor).

15.1. Trabajar en coordinacion con el operador para la separacion y distribuciéon de los
residuos y desechos sélidos, en los trabajos que se realicen en el relleno sanitario.

15.2. Cumplir con otras labores que le sean asignadas por el Administrador y que
estén relacionadas con su cargo.

Articulo 16. Los demas trabajadores del servicio tendran las atribuciones que les sean
asignadas por el Director de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento y el Administrador
y que estén relacionadas con el cargo.

Articulo 17. ElI Manual contenido en el presente Acuerdo es parte integrante del
Reglamento para la Administracién y Funcionamiento del Servicio Publico Municipal de
Sanidad, Limpieza, Clasificacion, Recoleccion, Transporte, Tratamiento, Disposicion Final
y Tasas por el Servicio de Residuos y Desechos Soélidos en el Municipio de Solola,
aprobado en el Punto No. Cuarto del Acta No. 001-2011 de fecha tres de enero del afio
dos mil once y, entrard en vigencia juntamente con el respectivo Reglamento.
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