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La lnfrascrita Seffetaria Municipal del municipio de Totonicapán, del departamento de
Totonicapán CE RTIF ICA:Tenera lavista para elefectoelACTANUMERo 76-2o2o,Sesión pública
Extra-Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del municipio de Totonicapán del departamento de
Totonicapán, constituidos en el Salón de sesiones del Ayuntamiento, el día lunes veintitrés de
noviembre del año dos mil veinte, bajo la presidencia del señor Alcalde tVlunicipal lngeniero Luis Alfredo
Herrera Amado, la asistencia en pleno del Concejo Municipal y Secretaria Municipal, en dicha acta se
encuentra el punto que copiado en lo conducente dice:

PRIMERo. - .TERCERO: e) El Concejo Municipal del municipio de Totonicapán, departamento de
Totonicapán, conoció la documentación referente al MANUAL DE FUNcIoNES y pRocEDlMlENTos
DEL TREN DE AsEo, srRvlclos PÚBLIcos DE tA MUN¡clpALtDAD DE ToroNtcApÁN, después de
analizar y previa deliberación por el Concejo Municipal POR TANTO: De conformidad con los artículos
3, 9, 33 y 42 del Código lVlunicipal, el Honorable Concejo lVlunicipal del municipio de Totonicapán
ACUERDA: Artículo Primero: Aprobar el MANUAL DE FUNcloNEs y pRocEDIMIENTOS DEL TREN DE
AsEo, sERvlclos pÚBl¡cos DE LA MUNtctpALtDAD DE ToroNtcApÁN. Artículo segundo: El presente
acuerdo municipalsurte sus efectos en forma inmediata para sertranscrito a donde corresponde.

CUARTO: No habiendo más'" . .Damos fé. (fs) llegible. lng, Luis Alfredo Herrera Amado Alcalde
lVlunicipal.- FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina López de Amézquita. Secretaria Municipal.

Y, para para los usos legales que corresponda se extiende la presente debidamente
firmada y sellada, en el municipio de Totonicapán, departamento de Totonicapán a veinticuatro días
del mes de noviembre del año dos mil veinte.

SECRETARIA Vo. Bo: ALCALDE

-
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1. lntroducción

F,l tren de aseo es ia dependencia enca-rgada de coúribuir al marrtenimiento del ornato de la ciudad,
mediante la prestación del servicio de recolección de desechos sólidos de las viviendas y edificios
dedicados aI comercio del casco urtrano del municipio y comunidades circunvecinas.

El presente ma¡rual es el instrumento que plasma las funciones, conforme los puestos que ocupa,
así como la descripción de los procedimientos que se desarrollan para cumplir con la tarea de
recolección de desechos sólidos en el municipio, mismos que deben ser ejecutados por el personal
que pertenece a éste servicio público municipal. El manual debe cumplir con la ñmción de ser la
guía de trabajo de cada uno de los colaboradores, así como dar a conocer la información al momento
de la incorporación de nuevo personal.

2. Filosofia institucional municipal

2.1. Yisión:
Somos una mu¡ricipalidad altamente competente, que presta servicios públicos de calidad, que
respondan a las necesidades de la población urbana y rural, mediante una administración pública
eñciente basada en principios y valores para alcanzar un alto nivel de desarrollo i"t g"I y sostenible
del municipio de Totonicapán.

2.2. Misión:
LTna administración pública municipal transparente y comprometida que facilita y gestiona procesos
de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia las demandas de la población
totonicapense, aplicando la participación comr¡nitaria como efe cenhal de su servicio

9.3. Valores
Honestidad: Desempeñar el tratrajo de manera que la verdad y la justicia prevalezcan en todas
nuestras acciones.

Transparencia: Apernrra a la participación ciudada¡ra y a proceso de rendición de cuentas a los
ciudadanos del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la oficina de acceso a la información.
lmplica ejecución de prolrctos preüamente priorizados con la participación ciudadana tomando
como referente los procesos legales en el manejo de los refilrsos.

Confia¡za: Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un equipo de trab4io
altamente comprometido en r¡n amt¡iente amigable aI servicio de la población

Vocacióu De Servicio: Somos conscientes de desempeñar con responsabilidad, espontaneidad en
beneficio de la población. En nuestra práctica fortalecemos las formas tradicionales de servir con
amabüdad, apoyamos, resolvemos y respetamos. Damos 1o mejor de nosotros para el fiel
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curnplimiento del cargo. Nos interesamos para lograr la satisfacción de las necesidades con
compromiso 1' disposición de seruir con empatía aI prójimo, aún con esfuerzo extraordinario de
senü con amabilidad.

Innovación: Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias, procedimientos y
herra¡nientas tecnológicas, para adecuarse a los cambios del contexto y eficientar los servicios
municipales.

Compromiso: Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de manera
indiüdual y colectiva para brindar un servicio de calidad hacia la población.

Responsabilidad: Fiel cumplimiento a las responsabilidades propias del cargo que se tiene.
Toma¡rdo en cuenta que las decisiones que se tomen estén encaminadas a resolver necesidades
enmarcadas en los objetivos planteados.

Respeto: Valoramos la participación y opinión de los colaboradores como de la ciudadarúa,
haciendo prevalecer los derechos de la sociedad para brindar rur servicio en armonía y tolerancia.

3. Filosoffa de la oficina

3.1. Visión.

Somos un servicio de recolección de basura permanente para minimizar la contaminación por
desechos sólidos, vela¡rdo porque los desechos sólidos sean t¡-asladados a lugares autorizados
municipales del municipio de Totonicapán.

3.2. Misión.

Ser la unidad municipal que contribula a prevenir la contaminación, enfermedades y molestias
'derivadas de la acumulación de basura en los diferentes domicilios y comercios.
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4. ORG^L\IGRL\ÍA DEL SER\'ICIO PUBLICO MUNICIPAL DE TREN DE ASEO

Director de
Servicios Públicos

de Tren de Aseo
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5. FL\CIO\ES DE LA. DE,PEhIDENCIA

Puesto: Enca¡sado del Sei:r¡icio de Tren de Aseo

Jefe inmediato superior: Director de Sen¡icios Públicos Municipales

II

,\,'r. FUNCIONES DIARIA§

i Mantener la buena comunicación con los usuarios para conocer sus necesidades

1'trasladarlas aI Director de Servicios Público.

2 lrelar por que las actividades del Tren de Aseo se desarrollen según lo
establecido en la planificación.

c)
o. Dirigir y coordinar las actividades con piloto y recolectores, para reaiiza¡ |r. **

de recolección en las zonas, colonias, comunidades rur¿Ies y el sector privado
que utiliza el servicio.

4. Supen'isar que la recolección de desechos sólidos se desarrolle de la mejor
manera por parte de los recolectores

5. Di.iS. y supervisar las actividades de los guardianes del botadero municipal para
el control y limpieza del mismo.

6. Supen'isar la limpieza de espacios utilizados como botaderos clandestinos de
I¡asura

7 \¡elar por el buen estado del eqüpo de amplificación que se utiliza para
informar de la presencia del Tren de aseo a los usuarios del servicio, y
gestionar el mantenimiento cando el rnismo lo réquiera.

8. Otras afines al cargo que les sean asignadas por suJefe Inmediato y/o
autoriri¿rdes murúcipales.

FUNCIONES SEMANAH,S

1 Identficar áreas no autorizadas que la población utiliza para depositar la basura
y promover su limpiezay saneamiento.

2. Yelar por el buen funcionamiento de las unidades de ffansporte de desechos
sólidos.

r)
ó. Monitorear el mantenimiento limpio y ordenando del mruricipal.

4. Or+¡niz:u'cl senicio dc recolección para una adecuarla atcnción a la población.
EJ. Mantener un listado actualizado de los usuarios del servicio de tren de Aseo.
6.

sen.lcl().
Llevar a los usuarios nuevos, la hoja de compromiso para que se le brinde el

7 Reportq- olxrrturamentc los ingrcsos percibidos ¡ror la prestaci(rn del scnicio.
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FTTNCIONES MENSUALES

1 Realizar el cobro del servicio a todos los usuarios, extendiendo el recibo
corresponüente, durante los primeros l0 días de cada mes

2. Realizar el depó§lto de lo recaudado al finalizar el día cn la semana de cr.¡llro.
3 Tener el regisko acfualizado de los usuarios que solicitan el servicio de

recolección de desechos sólidos y la solvencia que corresponde a cada uno,
tanto del domicilio como de comercios.

4 Yerficar por medio del recibo correspondiente, el pago puntual de los usuarios
(cenfros comerciales) en receptoría municipal para continuar con la prestación
del servicio.

5. Establecer la ruta para la recolcccii»r periódica «le basrra a nivel «l<»niciliar,
como de los edificios e instalaciones municipales.

6. Elaborarunplan cle limpieza y recolccción dc. basura en rncrc¿rclos, {:ementerios,
rastros y áreas públicas.

7 Presentar al
actividades.

Director de servicios públicos un informe mensual sobre sus

8. Cada principio de mes solicitar talonario para realizar el coltro rcspectivo.
FUNICONES ANUALES/EVENTUALES

i
Coordinar con el f)i¡cctor dc Sewici<¡s Públicos solrre posibles cstudios y

2 Coordinar con el Director de Servicios Públicos sobre posibles estudios y
proyectos con la Dirección Municipal de Planificación para determinar la
disponitrilidad de áreas para el manejo y disposición final de los desechos
sólidos en el municipio.

,f. Coordinar con el
casos especiales.

personal las acür,icladcs rlue se Jrrc.se-nter] por crnergencia o

.1. Realizar la calendarización para la recolección rlc rlcse chos sólirl<¡s cn
actividades especiales como Semana Santa Feria Patronal, Independencia, día
de los Sa4tos y festiüdades de fin de año.

proyectos por medio de la Dirección Municipal de Planificación para
determinar el volumen, composición y manejo de desechos sólidos que se
producen en el municipio, tanto a nivel domiciliar como comercial.
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5.2 Puesto: Pilotos

Jefe Inmediato Superior: Encargado del Servicio de Tren de Aseo

No. FUNCIONES DIARIAS
I Responsable del m:ure.io y buen hrncioruunicntr¡ del rchículo rlel'frcn cle Asc<_r

MturicipaI.

2. Chequeo general de las c,rdici<¡nes dcl vchículo, pzua su buen funcionarnic,to.

a)
rl. Organizar con el Encargado del servicio del Tren de Aseo, la ruta a cubrir

dura¡rte el día.
4. Manejo y cuidado de la unidad nrór,il durante la mta asignada pilra la recoleccii¡n

5 Realiz¿r 1¿r nrta hasLr cubrir-en su tot¿rlidad los
6 Conducir con precaución y en coordinación con los recolectores para no

exponer lavida de los mismos.
7 Cumplir cotr la ionrada correspoxlicnte o dclegar a otr«¡ piloto cn caso cle

cnlerge Ilcl¿r.

8. Inlirnn¿u el est¿rdo Lrr) (lue sc encucntra cl velúculo a suJefc Inrnerli¿rt<¡
Superior

I Tratar con amabilidad alas pcrsorurs quc lr;ursprtrtA, c{)mo a los usuarios tle
este sewicio.

10. Rc:rliz¿u-la lirnpieza v lar,adr> de la unidad móvil ffes veces por semana.
11. Llevar el conkol de los üajes que se hacen con el vehículo y de okas

a.ctiri<ladcs que sc realicen duriurtc la iorn:rda.
12. kva¡rtado de bolsas de basura y/o

coordinación con el Encargado.
:urinrales nruertos dur;urtc la ruta cn

13 Otras :rfines :ü c:rgo quc.

411!94!4rles rnunicipales.
les se¿ur asignadas por suJef-c Inrne«üato y/o

FT]NCIONES SEMANAI,E,S
1 lg!4t* "t 

."rrrtr".tilrl@ rc¿rlizar las actir.idatles rlc recolccción.
2. Re¿ilizar infbmre dc: actividades rcalizarlas control rle comlxrstible.
a)
rf. D¿rr :r corx)cc'r las c«rndiciones dcl velúculo asignaclo.

4. Solicitar la reparación o rnantenimiento <le rchículos SI CS I}CCCSA]'TO.

FUNCIONES MENSUALES
I Coordinar con el Jefe Inmediato el mantenirnient«> y chcr¡ueo del vehículo

cuando sea necesario.
FUNCIONES A,\I]AI-ES O EVENTUALES
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1 Cumplir con
municipales.

ot?s que le sean asignadas por suJefe Inmediaro y/o autoridades

2. Apoya. aI Director de Servicios Pút¡licos en la elal¡oración del Plan Operxivo
-\rual

5.3 Puesto: Recolectores

Jefe Inmediato Superior: Encargado del Servicio del Tren de Aseo

No. FUNCIONFS DIARIAS

1 Re¿rlizar l:r rccolecci<in cle los dcscchos srilidc¡s cn cada donricilio y comercio clc
las rutas establecidas para el tren de aseo.

2 Realizar la limpieza y lavado del camión del Tren de Aseo después dg ¡salizar
cada depósito de los desechos sólidos en el botadero municipal.

a,
¿. Coonliruu- su trabajo con el Encargado dcl'I'ren rle Asco.

4. Realizar las actividades que le asignen
sólidos lomercial y domiciliar.

rclacionadas a Ia recolccción tic <lesechos

5.
Utilizff de manera adecuada los implementos, herrarrúentas y equipo de
protecciótr, asignadas p:ua llcvar- a cabo la recolccción clc desechos s(>lidos.

FLTNCIONES SEMANALES
I Irlentilic¿u lxrLacleros cla'destinos e infonn¿* dc h situacirin al enc:u-grclo.

2. Reportar las quejas por parte de los usuarios al F,ncargado, pil¿ que el
¡urte las aut«lridadcs Ias solucioncs.

FTINCIONES MENSUALES
I .\sistir a rcunioncs convocadas ¡ror cl f)irector de Scrvicios Públicos ¡;:ra

tratar asuntos del servicio.
FUNCIONES

1

Brindar apoyo a los peoncs rmrnicipalcs en ¿rctir,-idzr«lcs por feria pirtronal

2. Ot¡as afines aI ciil-grl (lue lcs se¿ur asignadas ¡ror §u Jcf-c Innrcdiato lltr
autoridades municipales.
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6. pnOCtrDIMIE,N.foS DEL TREN DE, ASEo MUNICIPAI,

\1 Recolección de Desechos sóIidos en el casco urbano y comunidades
aledanas.

Proceso : Descripción Responsable/'-*
tli

1
Morútoreo del uranteninriento y reüsión de los
vehículos antes del iücio del recorrido de las

rutas establecidas

Piloto

2
Monitorear que el personal este equipado con
los elementos de seguridad correspondientes
para la recolección, guantes, overol, mascarillas,
etc.

F,ncargado del servicio

3
{,r-J Vela¡ por el cumplimiento de las rutas y áreas

establecidas para cada día de forma puntal y
coati¡rua.

Encargado del servicio,
piloto y recolectores

4
}'erificar que al momento de iniciar el recorrido
de rutas, el equipo de amplificación que utiliza
el vehículo, esté en condiciones adecuadas.

Encargado del seruicio

5
á^x Realizar la ruta establecida de recolección,

verificando que los recolectores realicen su

fi¡nción de manera atenta y respetuosa-

Fircargado del sewicio,
piloto y recolectores

6
Depositar los desechos recolectados al botadero
Municipal cuando el camión llegue ásu lÍmite,
para continuar con la recolección.

Encargado del servicio,
piloto y recolectores

7
AI culminar la recolección se realiza lz
desinfección del vehículo.

Encargado del sewicio,
piloto y recolectores

8
Rcsguar-rio rlel vchículo en el ¡xu-t1uc«r asiglado. Piloto.
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fi Recaudación de tasa por el Servicios de Recolección de Desechos
Sólidos Domicilia¡.

Proceso: Descripción. Responsable

1
Programar la recaudación para la primera
semana de cada mes para los domicilios y
comercios afiliados al servicio.

Director de Servicios
públicos, Encargado rlel
Servicio.

2
Solicit¿r las formas de comprobantes de pago a
receptoría

F,ncargado del Servicio

ru
3

lreri§car en el regisko de usuarios, la solvencia

]'/o insolvencia de los usuarios.
Encargado del Servicio/
Receptor municipal.

3
Hacer el cobro domiciliar durante la
recolección de desechos, según el registro de
usuarios.

Encargado del Servicio.

4
Al terminar la jornada de recolección y cobro,
se realiza el depósito de lo recaudado durante el
dia-

Encargado del Servicio

5
Rendición de cuentas ante Receptoría
Municipal, para el cuadre respectivo de formas
y boietas de depósitos, el primer día hábil
siguiente a culminar la semana de recaudación.

Encargado del Servicio y
Receptor Municipal.

-h.\-) Solicitud de insumos para abastecimiento del Servicio del Tren de Aseo.

Proceso: Descripción. Responsable

1
Pl:uüicación :urual de actividaclcs. Director de Servicios

Públicos, Encargado del
Servicio.

2
Identificar la necesidad de insumos pala el
desarrollo de las mismas durante los meses de
enero y febrero.

Encargado del Servicio

._l
3

trlaboración y presentación de Solicitud de
insumos de limpieza y de protección para el
personal del servicio, a.rte la Encargada de
Compras y/o almacén, firmada por el

Secreiaria de Servicios
Públicos y F,ncargado del
Servicio.
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Encargado del servicio y el üsto bueno del
Director.

4
Seguimiento a ia solicitud presentada Eacargado del Servicio/

Secretaria de Servicios
públicos.

/\Jd
5

ReccJrción rlc insunros solicitaclos. Encargado del Sewicio,
personal del Servicio.

6
liltrcg¿ dc los insumos cle protección ¡rcrsonal
rü t't't'r llcctorcs. b;rj. r ('(,rx)cinlicllt( ).

Encargado del Senicio,
Personal del Senicio.

Ma¡rtenimiento de los vehículos del Tren de aseo.

Proceso Descripción. Responsable

1
Pl¿uri{ic:rción ¿urual de rn¿ultenimientos rlc los
vctrícukrs tlc trcn tlc asco.

I)irector de Servicios
públicos, encargado del
servicio y pilotos.

2
Elaboración y presentación de la solicitud,
firmada por el piloto con el visto bueno del
Director, a la F,ncargada de Compras y/o caia

chica, según la planificación del mantenimiento
preventivo o cuando se presente lanecesidad de
mantenimiento correctivo.

Secrelaria de Servicios
Públicos y Piloto.

{r>1
3

Realizar el ln¿urtcnimicnto de r.ehículos cua¡rdo
c«rrresponrla.

Pilotos.

4
Reeistro clel rn:urtcnimicnto realizatlo en I:r

I ritirr', ¡l'a cot'r'esllort«lit'lrtt'.

Pilotos

i -..:_

5
Realiza¡ la gestión correspondiente para la
üquidación del mantenimiento ante la
encargada de compras ylo cajachica.

Pilotos.

ffi
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Abastecimiento de combustibles y lubricantes pam el funcionamiento de los vehículos de
los velúculos del Tren de Aseo.

\-, Achialización de registro de usuarios del Servicio de Tren de Aseo

Proceso: Descripción. Responsable
G

1
Plarrficación anual de actividades, proyectando
el combustible y aceites a necesitar.

Director de Servicios
Púbücos, Encargado del
Servicio y Pilotos.

2
Soliciard de vales de combustibles
sema¡almente a Gerencia Municipal, firmada
por el Piloto y el Director de Servicios Públicos

Piloto.

d
3

§rastecimiento rlc combustible en la estación
de senicicr desigl:rcla contr¿r r,¿üc.

Pilotos.

4
Presentación semanal de reporte diario de
kilomeaqje y condiciones generales del vehículo
a Gerencia Municipal

Pilotos.

5
lilaboracirin y presentacitin rle s«rlicitud dc
lubric¿lrrtcs, cuarrdo el vehículo lo rcrluiera, :nrtc
(]er enci:r. -\'Iunici¡ral

Sccretaria de Sewicios
Públicos y Pilotos

6
Carnbio dcl r,alc cr>rrespontlicnte p:u'a el
cunlrio dc aceite clc los vchículo.

Pilotos

7
Rc*istro dcl ciunbio de a.ceitc de r,elúcul«; en la
l¡itát'ora ('( )r'r'csp( )r r(licr ll(..

Pilotos

Proceso Descripción. Responsable

1
Recibir de la Dirección de Servicios Públicos la
orden de trab4io, para prestar el servicio de
recolección de desechos solidos a nuevos
usuarios.

Director de Sen-icios
Públicos, Encargado del
Senicio de Tren de Aseo.

2
Recaudar los daros necesarios de los nudvos
usuarios aI inicio de la prestación del servicio.

Encargado del Sen'icio.

3
G Trasladar a la Dirección se servicios públicos los

datos de nuevos usuarios, para achralizar la base
de datos.

Encargado de Senicio

4
Ingreso de da¡os de nuevos usuarios al Registro
de usuarios del servicio.

Secretaria de la f)irección
de Servicios públicos
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ffi Apoyo en actividades operatilas fuera de la ruta de Tren de Aseo.

Proceso: Responsable

1
Rccibir la orden rle trallaio linlr:irla v sellarl:r Jlc»-
el Director clc Scn'icic¡s PÍrblicos.

Director de Servicios
Públicos, Encargado del
servicio

2
Coordinaci(rn
involucrado.

dc actividarles con cl personal Encargado de Servicio.

3
Prescnt;u'sc al lug':u- rlon<lc sc prt-slarír el apoyo,
con el vchículc¡ dcstin;rrlo par-a la actir{riad.

Piloto

4 Prcsentarse al lugar ¡rara prcstar cl ¿rl)o)¡o

dr:lcgado.
Personal desigrado

5
Dcs:rrrollo de la actir.idad encorncnclad:r,
reportiurdo al f)ircctor dc Scn.icic¡s púlrlicos los
rcsultados obtenidos al lin¿rliz:rr.

lhcargado del Servicios y
persnnal designarlo

6
Rcgistro dc la activitl:rd
cor-r'csprlrxlienlc.

cn la bitlu:ora Piloto.

7
Pr<,¡cc<lcr al resgrrarrlo clel velúcuio rlcl -ll-cn 

rle
ASEO.

Pilokr, Enczrgado del
Serv-icio.

El presente manual se revisará y acílr,lir.a¡¡áal surgir cambios, incorporar nuevas tareas y procesos
o cuando así lo reqüera el servicio.

5
SoLicitar- :r rccclttor'ía el list¿rdo clc k¡s usuarios
que eslán al día en el pago del servicio de tren
de aseo (centros comerciales)

Director de Servicios
Públicos

6
Inqreso <ie clatos rle nuevos usua.rios :il Reg'istnr
clc usuat-ios rlel scn'icjo quc lep«l'te Rcceptoría.

Sccretaria de la f)i¡ección
de Servicios Públicos.

/ Ilerisirin rle la solve ncia c insolvenci:r dc
u sua¡i<ts en coorrlinaciirn con Receltt«rría.

I)irector de Servicios
Ptiblicos. Encargado del
Servicio / Receptor Mpai.

¡.-"-- "li .r'

8
Actualizaci(rn dcl Rcgistro rlc usu¿u'ios para
establer:cr la solr-cnci¿r de los usuarios.

Secretaria de Servicios
Públicos.

I RcJrortc: rlrcnsual del regislr-o dc usuarios <lel
Trcn <lc Asco.

Secretaria de servicios
púbücos / l)irector de
Servicios Públicos.

Totonicapán, octulrre 2020.
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