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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 	 DIRECCION DE ASEO Y ORNATO 

Dirección de Aseo y Ornato 

Los principales procedimientos de la Dirección de Aseo y Ornato son los que se 
presentan a continuación, desglosados y con sus respectivos formularios en caso que sea 
necesario, como asi también con los flujogramas complementarios para clasificar y hacer mas 
entendible la información. 

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 

A.- SECCION SERVICIOS 
a.1 APOYO A LA COMUNIDAD 
1.- Apoyo a las Actividades realizadas por la Comunidad. 
a.2 EVENTOS 
1.- Ornamentación de eventos. 

B.- SECCION ÁREAS VERDES 
1.- Mantención de Aleas Verdes. 

C.- SECCION MECANICA 
L- Mantención de Vehículos. 

D.- SECCION ALUMBRADO PUBLICO 
1. - Mantención de Alumbrado Público y Semáforos. 

DEPARTAMENTO DE ASEO 

A.- SECCION OPERATIVA 
1.- Recolección de Basura. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
	

SECCION SERVICIOS 
DPTO. APOYO A LA COMUNIDAD 

1.- Apoyo a las Actividades realizadas por la Comunidad. 

CONCEPTO: 	Es un programa que se ha establecido , para atender las 
necesidades de la ciudadanía tratando, dar solución o respuesta a lo que 
se le plantea. 
Las instituciones que demandan con frecuencia este servicio son, los 
colegios, juntas de vecinos, centros abiertos, centros de madres y 
parvularios. 

Paso 1 : 

Paso 2 

A través de la oficina de partes, la alcaldía recibe petición escrita de la 
comunidad. 

El alcalde, acepta o rechaza la petición, considerando la trascendencia de ella 

A. 	-Sí rechaza la petición, 

a) se notifica al interesado en forma verbal o escrita. 

B.- 	Sí se acepta la petición, 

b.1.- El Alcalde prioriza las peticiones aceptadas, considerando 
disponibilidad de mano de obra y materiales. 

b.2.- El Alcalde, canaliza la petición a la Dirección que corresponde 
, a través de un oficio, adjuntando providencia. 

b.3.- El Director que recepciona el oficio enviado por el Alcalde, da 
respuesta mediante oficio propuesto. 

b.4.- El Alcalde recibe el oficio propuesto y da respuesta al interesado 
en forma personal o escrita. 

C.- 	En caso de necesitar materiales, 

c.1 	Se verifica la disponibilidad de ellos en bodega, 

c.1.1 Si hay disponibilidad, se solicita la entrega de ellos, 
siguiendo el procedimiento interno de bodega. 

c.1.2 Sí no hay disponibilidad, 

c.1.2.1 El encargado de Bodega solicita a la sección 
de Adquisiciones, la compra de los 
materiales. 

c. 1.2.2 Adquisiciones verifica con el Director de 
Administración y Finanzas si existe 
disponibilidad de presupuesto. 

e. 1.2.2.1 	Si 	existe 	presupuesto, 
Adquisiciones continúa su 
procedimiento. 
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DPTO. APOYO A LA COMUNIDAD 

c.1.2.2.2 Ni no existe presupuesto, se envía 
oficio a la unidad que 
corresponda con respuesta 
negativa a su solicitud. 

Paso 3 : 	Adquiridos los materiales, el personal necesario lleva a cabo la labor. 

Paso 4: 	Una vez realizada la labor, se informa al Director de Aseo y Ornato, la tarea 
realizada. 

Paso 5 : 	Se debe registrar dicha labor, considerando monto y observaciones pertinentes 
al trabajo realizado, en un libro de registro de servicios prestados.. 



ALCALDIA RECIBE 
PETICION ESCRITA 
DE LA COMUNIDAD 

NO 

M'OH) A LA k.MMUNIVAU 

INICI 

SE NOTIFICA AL IN 

	►  TERESADO EN FORMA 
VERBAL O ESCRITA 

	

migar 	 

SI 

ALCALDE PRIORIZA 
PETICIONES ACEP—
TADAS, DE ACUERDO 
A TRASCENDENCIA 
DE ELLA. 

SE CANALIZA PETI—
ON A LA DIRECCION 
QUE CORRESPONDA. 

y 

DIRECTOR DA RES—
PUESTA A TRAVES 
DE OFICIO PRO—
PUESTO. 

ALCALDE DA RES—
PUESTA CONSIDE—
RANDO OFICIO PRO—
PUESTO. 



HAY 

PRESUPUESTO 

o 

SE NECE-
SITAN MA-
TERIALES. 

SI 

HAY DB-
PONIBIDAD 
DE ELLOS 
EN BODEGA 

SI 

y 
SE SIGUE PROCE-
DIMIENTO INTERNO 
DE BODEGA. 

SE LLEVA A CABO 
LA LABOR. 

SE INFORMA AL 
DIRECTOR DE ASEO 
Y ORNATO, DE LA 
LABOR CUMPLIDA. 

11~11113~~~11 

SE DEBE REGISTRAR 
LA LABOR, EN LI-
BRO DE REGISTRO 
DE SERVICIOS PRES 
TADOS. 
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SECCION SERVICIOS 
DPTO. EVENTOS 

1.- Ornamentación necesaria para realización de Eventos. 

CONCEPTO: 	Es la preparación de infraestructura o del lugar físico donde se 
realizará el evento programado por la Municipalidad u otra institución. 

	

Paso 1 : 	Cada Dirección, elaborará programa de eventos que se realizarán durante el 
alio. Las Direcciones de Turismo y Desarrollo Comunitario son las que , 
generalmente, tiene bajo su responsabilidad la planificación y realización de 
los eventos. 

	

Paso 2 : 	A través del procedimiento general de confección de presupuesto anual, se 
asignan los fondos necesarios para cada actividad. 

	

Paso 3 : 	Se informa al Director de Aseo y Ornato, el programa establecido, con fechas 
especificas. 

	

Paso 3 : 
	En fecha próxima al evento y con la debida antelación, el Director de la 

unidad, se debe comunicar con el Director de Aseo y Ornato, para informar las 
necesidades que se requieren para la realización del evento ( escenarios, 
iluminación, etc.) 

	

Paso 4 : 	El Director de Aseo y Ornato,debe determinar los requerimientos de 
materiales. 

	

Paso 5 : 	Verificar si existe disponibilidad de ellos en bodega. 

a) 	Si se cuenta con stock suficiente de materiales, 

a. 1 Se sigue el procedimiento de bodega para la consecución de 
ellos 

a.2 Se procede a designar las personas que realizarán la tarea. 

b) 	Si no existe stock, el encargado de bodega consulta al Director de 
Administración y Finanzas si existe disponibilidad presupuestaria. 

b. 1 Si existe disponibilidad presupuestaria 

b. 1.1 Solicitar la adquisición de los materiales. 

b. 1.2 Una vez adquiridos, recepcionarlos 

b.2 Si no existe disponibilidad presupuestaría 

b.2.1 Presupuesto, deberá buscar un item alternativo para 
obtener los fondos. 

b.2.2 Solicitar la adquisición de los materiales. 

b.2.3 Una vez adquiridos, recepcionarlos 

	

Paso 7 : 	Ejecutar o implementar la labor. 
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Paso 8 .. Una vez realizada la labor, el Director de Aseo y Ornato, verifica „junto al 
Director de la unidad que ha Solicitado la tarea, si se ha cumplido con lo 
requerido. 

c. 1) Si se recibe conforme, se da por terminada la tarea, 

c.2) De lo contrario se hacen las acotaciones pertinentes, y se concluye la 
labor. 



>ROCEDIMILNIOS: ORNAMNIACION 	tUNIOS 

INICIA ) 

CADA DIRECCION 
ELABORA PROGRAMA 
DE EVENTOS ANUA-
LES. 

A TRAVES DEL PRO-
CEDIMIENTO DE CON 
FECCION DE PRESO-
SE ASIGNAN FONDOS 
PARA ACTIVIDAD. 

SE COMUNICA A DI-
RECTOR DE A.V.O. 
EL PROGRAMA ESTA-
BLECIDO CON FE-
CHAS ESPECIFICAS. 

DIR. DE UNIDAD SE 
COMUNICA CON DIR. 
DE ASEO Y ORNATO 
PARA VER NECESI-
DADES. 

DIRECTOR DE A.Y.O 
DEBE DETERMINAR 
LOS REQUERIMIEN-
TOS DE MATERIALES 

iconam~§~nowd 

EXISTE 
DISPONI-
BILIDAD EN 
BODEGA 

CONTINUA PROCEDI-
SI MIENTO INTERNO DE 

BODEGA. 

NO 	 SE DESIGNA PERSO- 
NAL PARA REALIZAR 
LA LABOR. 

EXISTE 
DISPONIBI- 	SI 
LIDAD PRE-
SUPUESTARIA 

SOLICITAR LA ADQ. 
DE LOS MATERIALES 

UNA VEZ ADQUIRI-
DOS, RECEPCIONAR-
LOS. 



EJECUTAR O IMPLE-
MENTAR LA LABOR. 

U 

DIR. DE ASEO Y OR 
NATO CON DIR. DE 
LA UNIDAD VERIFI-
CA LA TAREA. 

SE DA POR TERMINA 
DA LA TAREA. 

FIN 

ABREVIACIONES: 

A.Y.O = ASEO Y ORNATO 
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1.- Mantención de Áreas Verdes. 

CONCEPTO: 	Es la conservación de los parques y jardines en lo referente a ornato, 
riego y aseo. 

La Municipalidad puede optar entre las dos alternativas que le presenta 
la Ley para entregar la responsabilidad por la mantención de las Arcas 
Verdes. Estas alternativas son ; la Municipalidad asume dicha 
responsabilidad o firma contrato con terceros. 

A.- MANTENCION A TRAVES DEL PERSONAL DE LA SECCION ÁREAS 
VERDES 

Paso 1 : 	Realizar catastro permanente de todas la Áreas Verdes existentes. 

Paso 2 : 	El jefe de sección Áreas Verdes, implementa un programa de trabajo que 
contempla actividades diarias a realizar, de acuerdo a las áreas verdes 
existentes y las necesidades que se obserben para mantenerlas en buen estado. 

Paso 3 : 	El jefe de sección, comunica el programa a todo el personal de la sección. 

Paso 4 : 	El personal ejecuta el programa, realizando las visitas al sector que 
corresponda, realizando labores de jardineria, poda, corte, riego y lo que sea 
necesario, de acuerdo a lo que establece el programa 

Paso 5: 	Una vez terminada la labor, el jefe de la sección debe revisar si se cumple con 
lo establecido en el programa 

A.- Si está conforme con la labor realizada 

a. 1 Da V93° y registra la labor en el libro de labores realizadas. 

B.- Si no está conforme con la labor 

b.1 Hace las observaciones que estime conveniente 

b.2 El personal debe realizar los arreglos adicionales 

b.3 El jefe de sección da V°B° 

b.4 Se anota la labor realizada en el libro de labores realizadas 

B.- MANTENCION DE ÁREAS VERDES A TRAVÉS DE CONTRATO CON 
TERCEROS.- 

Esta actividad también se puede realizar, mediante contrato con terceros, y la 
Dirección se ve en la obligación de asumir la responsabilidad de velar por el fiel 
cumplimiento del contrato. Los contratos tienen una vigencia de un año, sin perjuicios de que 
pueden ser caducados por una de las partes. En su defecto se renuevan automáticamente por 
un año dependiendo de las condiciones. 

El procedimiento que se realiza cuando se firma contrato con terceros, será 
desglosado en lo que se refiere a propuestas públicas. 



SI 
ESTA CON-
FORME CON 
LA LABOR REA 
LIZADA. 

SE ANOTA LA LABOR 
REALIZADA EN EL 
LIBRO DE REGISTRO 

ABREVIACIONES: 

A.U.: AREAS VERDES 

ACT.: ACTIVIDADES 

MANTENCION DE ARIAS VERDES 
REALIZADA POR LA SECCION AREAS VERDES DE LA I.M.A. 

( INICIO ) 

REALIZAR CATASTRO 
PERMANENTE DE TO-
DAS LAS AREAS VER 
DES EXISTENTES. 

JEFE SECCION A.V. 
IMPLEMENTA UN PRO 
GRAMA DE TRABAJO 
DE LAS ACT.DIARI-
AS A REALIZAR. 

SE COMUNICA EL 
PROGRAMA A TODO 
EL PERSONAL DE LA 
SECCION. 

EL PERSONAL EJECU 
TA PROGRAMA EL 
QUE INCLUYE PODA 
cORTE, RIEGO, ETC 

JEFE DE SECCION 
REVISA SI SE CUM- 
	 PLE CON LO ESTA - 

BLECIDO EN EL PRO 
GRAMA. 

HACE LAS OBSERVA-
CIONES QUE SE ES-
TIMEN CumVENIEN -
TES. 

PERSONAL REALIZA 
LOS ARREGLOS NE-
CESARIOS. 
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SECCION MECANICA 
DPTO. MANTENIMIENTO 

1.- Mantención de Vehículos. 

CONCEPTO: 	Es la conservación en buen estado, de los vehículos Municipales, 
para que puedan desarrollar las labores que se les han asignado .La 
mantención la realiza el taller mecánico. 

Paso 1 : 	La Dirección de Aseo y Ornato establece un programa de mantenimiento 
anual para cada vehículo,que incluirá, revisión, cambio de aceite y otros. 

Paso 2 : 	El programa se publica y comunica a cada unidad municipal, a través de un 
oficio, que tenga bajo su responsabilidad algún vehículo municipal. 

Paso 3 : 	Cada vehículo debe mantener una Bitácora, a través de la cual se llevará el 
control del programa establecido para cada uno de ellos. 

Paso 5 : 	El día que corresponda, se deberá llevar el vehículo a las dependencias del 
taller mecánico para ser revisado por el personal a cargo de esta tarea. 

Paso 6 : 	Una vez revisado el vehículo, se describirá a través de un diagnóstico, las 
condiciones en las que se encuentra el vehículo, y si es necesario que se se 
haga algún tipo de reparación. 

Paso 7 : 	En caso de necesitar, que se realicen reparaciones, se deben considerar los 
requerimientos de materiales o repuestos necesarios para ello. 

Paso 8 : 	Se debe verificar en bodega si existe stock disponible. 

a.) Si existe stock, 

a.1 se procede con la documentación del procedimiento interno de 
bodega. 

a.2 Se procede a realizar la reparación. 

b) Si los repuestos o materiales, no se tuviesen en stock, 

b.1 deberán ser pedidos en bodega para que se encarguen de su 
adquisición 

Paso 9 : 	Se debe esperar un lapso de tiempo, hasta que se envíen los materiales. Si la 
situación lo amerita el jefe de taller dispondrá que el vehículo quede retenido 
en el taller 

Paso 10 : 	Obtenidos los repuestos o materiales, se procede a ejecutar la reparación. 

Paso 11 : 	Se devuelve el vehículo a la unidad que corresponda. 



MANTENCION DE VEHICULOS 

(INICIO ) 

SE DEBE SOLICI-
TAR LA AD miel-
ON DE ELLOS EN 
BODEGA. 

SE REALIZA LA RE 

PARACION. 

SE DEVUELVE EL 
VENICULO A LA UNI 
DAD QUE CORRESPON 
DA. 

4, 

SE REVISA EL VENI 
CULO Y SE DESCRI-
BE UN DIAGNOSTICO 
DE LA CONDICION 
ACTUAL DE ESTE. 

SE NECE-
SITAN MATE-
RIALES PARA 
REALIZAR 
REPARA- 
CION. 

NECESITA 

REPARACION 
SI SI 

EXISTE 
STOCK EN 
BODEGA. 

SE PROCEDE 
CON DOCUMENTA 

SI CION DE PRO - 
	 CEDIMIENTO IN 

TERNO DE BODE 
GA. 

4, 

CADA VENICULO DE-
BE MANTENER UNA 
BITACORA. 

4, 

CUANDO CORRESPON-
DA SE DEBERA LLE-
VAR EL VENICULO 
AL TALLER MECANI-
CO. 

SE ESTABLECE UN 
PROGRAMA DE MAN-
TENIMIENTO ANUAL 
PARA CADA VEHICU- 
LO. 

EL PROGRAMA SE PU 
BLICA Y COMUNICA 
A CADA UNIDAD MU-
NICIPAL QUE TENGA 
A CARGO VENICULO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
	

SECCION ALUMBRADO PUBLICO 

1.- Mantención de Alumbrado Público. 

CONCEPTO: 	Este proceso, consiste en la mantención de la infraestructura del 
alumbrado público.en la ciudad. 

Deberá existir un programa que establezca un horario de trabajo , el que 
determinará los turnos a realizar en horario normal y extraordinario 

_Paso 1: 	El Jefe de sección de alumbrado público, preparará el plan de trabajo del día. 
El que será escrito en un formulario que contiene los datos que se indican 
seguidamente: 

a) Asignado a 	: Se debe escribir, el nombre del funcionario a quien se le 
ha asignado la responsabilidad de ejecutar el plan  del día_ 

b) ROL del vehículo : Se refiere al número de ROL que se le ha asignado al 
vehículo en el cual se llevará a cabo el recorrido 
establecido. 

e) Fecha Se debe completar con el día, mes y año, en el 
cual se llevará a cabo la labor. 

Cada letra ennegrecida corresponde al código 
que se ha establecido para indicar la labor que se debe 
realizar. 

d) Tipo : 

U = urgencia, 
R = reparación, 
M = mantención 
O = otros, 
T = 

e) Ubicación 	 Se refiere a la calle, pasaje, avenida, etc., donde 
se localiza el poste que requiere reparación. 

1) N° de poste 	 Se refiere a la numeración que se ha asignado al 
poste para ser identificado. 

g) Observaciones 
	Se debe anotar todas las percepciones que se 

obtengan durante la visita al punto de inspección. 

Paso 2 : 	Se asigna el plan de trabajo al personal 

Paso 3 : 	Se firma el formato , por el responsable de ejecutar el plan, y por el jefe de la 
sección de alumbrado público. 

Paso 4 : 

Paso 5 : . 

Se cumple los horarios y el programa establecido, movilizándose en 
camionetas, las cuales están equipadas con un chofer, un ayudante y un 
eléctrico. 

Conjuntamente se recoge yío actualiza la información necesaria durante los 
recorridos, acerca del estado en que se encuentran las luminarias. 
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A.- Existe otra manera de obtener información, a través de los funcionarios 
municipales de las otras unidades, como así también de particulares, a 
través de dos vías. 

a. 1 El funcionario o particular se dirige a la Dirección de Aseo y Ornato. 

a. l..1 Se dirige a la persona encargada. 

a 1.2. Le entrega la información que este posee. 

a.1.3 La persona encargado, anota los datos en el formulario 
denominado Recibo Reclamos Eléctricos. 

a.2 El funcionario o particular se comunica con la Dirección a través de 
llamada telefónica, 

a.2.1 Habla con la persona encargada. 

a.2.2 Le entrega sus datos de identificación. 

a.2.3 La persona encargada completa el formulario Recibo 
Reclamos Eléctricos. 

a.2.4 La persona encargada de recepcionar la información, entrega 
los formularios al Jefe de Sección, para que este realice los 
planes de trabajo. 

Paso 6: 	B.En caso de detectar ampolletas quemadas, 

b. 1 Se verifica si existe disponibilidad de rnateriales.en Bodega. 

b.2 Si existe disponibilidad de materiales, se sigue con el 
procedimiento de control de bodega. 

b.3 Si no existe disponibilidad de materiales, se debe pedir 
laadquisición de ellos a través de la Dirección de 
Administración y Finanzas, Sección Adquisiciones.1  

Paso 7 : 	Se procede a realizar la reparación 

Paso 8 : 
	

Terminada la labor, el funcionario responsable de ejecutar el programa de 
trabajo del día, debe informar al jefe de sección, completando un formulario, 
denominado Informe de Inspección de Alumbrado Público. El formulario 
contiene los siguientes datos; 

a) Nombre del encargado : Se refiere al responsable del recorrido de 
inspección 

b) ROL del vehículo 	: N.° de ROL que se le ha asignado al vehículo, 
que es utilizado para realizar los recorridos. 

c) Recorrido Diurno, 
Nocturno, Feriado 	: Se refiere a la jornada en la que se realiza la 

labor. 

1  VER PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES. 
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d) KM inicial-Km final 
	

Se refiere al kilometraje al inicio del 
recorrido, como así también al terminar la labor. 
Esto con la finalidad de llevar un control de 
combustible. 

e) Fecha 	 : Día, mes y año en que se realiza el recorrido. 

I) Ubicación 

g) N' de poste 

h) Observaciones 

Se refiere a la ubicación del punto donde se 
realiza alguna labor. 

: Número que ha sido asignado al poste en el 
cual se realiza la reparación. 

: Describir en forma breve, la reparación o 
trabajo realizado. 

Paso 9 : 	Se firma el formato por el funcionario responsable, y por el jefe de sección. 

Paso 10 . 	El jefe de sección, envía el día lunes siguiente , los informes recibidos durante 
la semana, al Director de Aseo y Ornato para informarle de los trabajos 
realizados. 

Paso 11 : 	El Director de Aseo y Ornato, recepcionn los informes , los lee y archiva. 

NOTA: 	Una vez implementado el sistema computacional se deberá seguir los mismos 
pasos, incorporando la información en el computador, de acuerdo al programa 
implementado. 

B.- SEMAFOROS.2  

Paso 1 : 	El jefe de sección de alumbrado público asigna un programa de trabajo 
semanal al funcionario encargado de semáforos. 

Paso 2 : 	El funcionario realiza el recorrido por la ciudad en uno de los horarios 
establecidos . 

Paso 3 : 	. En su recorrido, recoge o actualiza información acerca del estado en que se 
encuentran los semáforos. 

Paso 4 : 	En caso de detectar fallas, se debe verifica la disponibilidad de materiales 
para realizar la reparación. 

Paso 5 : 	Si existe disponibilidad de materiales en bodega, se sigue el procedimiento de 
control de bodega. 

Paso 6 : 	Si no hay disponibilidad de materiales se solicita la compra de ellos a la 
Dirección de Administración y Finanzas a través de la sección de 
adquisiciones. 

Paso 7 	Una vez obtenidos los materiales, se procede a realizar la reparación. 

2Los formularios utilizados son los mismos que se utilizan para la mantención del alumbrado público. 
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Paso 8 : 

Paso 9 : 

Al terminar el día, deberá completar el formulario denominado Informe de 
Inspección de Alumbrado Público, a través del cual informa al jefe de 
sección de alumbrado público. 

El jefe de sección, envía el día lunes siguiente , los informes recibidos durante 
la semana, al Director de Aseo y Ornato para informarle de los trabajos 
realizados. 

Paso 10: 	El Director de Aseo y Ornato, recepciona los informes , los analiza y concilia 
con el informe de la semana siguiente, efectuando las adecuaciones del caso 

b.-CONTRATO CON TERCEROS. 

CONCEPTO : Existe la posibilidad de realizar la mantención de alumbrado público a 
través de contrato con terceros, el cual obliga a la empresa a velar porque el sistema de 
iluminación de la comuna se encuentre en óptimo funcionamiento, efectuando reposiciones, 
revisiones periódicas y mantención preventiva del sistema.( de acuerdo al contrato ,el 
procedimiento se detalla en Propuestas Publicas) 
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ENVIA DIA 
LUNES SIGUIENTE 
LOS INFORMES RE - 
CIBIDOS DURANTE 
LA SEMANA, AL DI-
RECTOR DE ASEO Y 
ORNATO. 

EL DIRECTOR DE 
ASEO Y ORNATO RE 
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1. ANITUVREIRDVIRIcil 
DIRECCION DE ASEO Y ORNATO 
SECCION DE ALUMBRADO PUBLICO 

NRO. 	  

FORMULARIO RECIBO RECLAMOS ELECTRICOS 

FECHA POBLACION CALLE N. POSTE RECLAMANTE 



RECORRIDO 

DIURNO NOCTURNO FERIADOS 

UBICACION Nro. POSTE 1 	 OBSERVACIONES RECORRIDO 

REPUBLIUA DE CHILk 
MUNICIPALIDAD DE ARICA 

IRECCION DE ASEO Y ORNATO 
ECCION ALUMBRADO PUBLICO 

Nro. 	 

INFORME INSPECCION ALUMBRADO PUBLICO 

ENCARGADO A : 	 ROL. VERICULO: 	  

KM. INICIAL 	 FECHA: 	  

KM. FINAL 

FIRMA JEFE SECCION 	 FIRMA RESPONSABLE RECORRIDO 
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DEPARTAMENTO DE ASEO 
SECCION OPERATIVA 

1.- Recolección de Basura. 

CONCEPTO: 	Se refiere a la recolección de residuos domiciliarios y públicos y su 
posterior transporte al vertedero. 

Para realizar este procedimiento el Departamento de Aseo organizará la 
ciudad en zonas. Realizarán la recolección en los horarios correspondientes y 
conforme al programa establecido. 

Paso 1 : 	Cada camión recolector es revisado, por la Sección Mecánica, para evitar 
desperfectos en la ejecución de la tarea. 

A. - Si el camión no se encuentra en condiciones 

a. 1 	Se deberán hacer los arreglos pertinentes 

B. - Si se encuentra en condiciones 

b. 1 	Se dará el V°13°, para su salida a terreno 

Además, cada camión contará con el personal necesario, consistente en ; un 
chofer y policias de aseo en número que sean suficientes para realizar la labor 

Pasó 2 : 	Cada policía de Aseo, contará con los útiles que requiere para cumplir con su 
labor. ( uniformes, mascarillas, guantes y zapatos de seguridad.) 

Paso 3 : 	Dependiendo del día de la semana, cada camión recolector debe salir desde 
las dependencias de la Dirección de Aseo y Ornato, con un recorrido 
previamente establecido. 

Paso 4 : 	Cada policia de Aseo se encargará en forma personalizada del levantamiento 
de la basura que ha sido depositada por la ciudadanía, en los distintos sectores 
de la ciudad. 

Paso 5 : 	Una vez terminado el recorrido programado para el día, el camión recolector 
vuelve a las dependencias de Aseo y Ornato. 

Paso 6 : 	La basura recolectada es transportada en el mismo camión al vertedero 
municipal, ubicado en Quebrada Encantada. 

Paso 7 : 	El tratamiento de la basura es determinado por la Municipalidad en conjunto 
con el Ministerio de Salud, conforme a las normas de protección del medio 
ambiente. 



SE DARA EL VISTO 
BUENO PARA SU SA- 
LIDA A TERRENO. 1 	  

RLCOLLCCION DL BASURA 

( INICIO \\ 

CADA CAMION RECO-
ES REVISADO POR 
LA SECCION MECA -
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LA EJECUCION DE 
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CADA POLICIA DE 
ASEO SE ENCARGA 
EN FORMA PERSONA-
LIZADA DE EL LE - 
VANTAMIENTO DE LA 
BASURA. 

y  

UNA VEZ TERMINADO 
EL RECORRIDO PRO-
GRAMADO PARA EL 
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COLECTOR VUELVE 
A LAS DEPENDENCI-
AS DE A.V.O. 
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CAMION AL VERTE -
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FIN 
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