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Reglomento de Trámítes Administraüvos Res. I.M,F.M. N' 20U/2019

'|RAMI'tE: reclamo de resirluos st¡lidos

FOITMA DE I'R[^SEN'llA,CION: Soli<:itud por ttota escrita

l)l')SCttI PCION l)l'L'l'liAM f f I'l: llccl;uttr> t cs¡recto ¿r la recolección de los residuos sólidos
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Secrglario G€neral

TIEMPO
OBSERVACION

MINIMO MAXIMO

CARGO O

FUNCION
RESPONSABTEDESCRIPCION DE TAREA

ETAPA O

PROCESO

souctruD coN
DOCUMENTOS

ADJUNTO
N' DEPENDENCIA

20 min

en caso de que sea un local

comercial se deberá adjuntar
copia del pago de la patente

comerc¡al.

Rec¡b¡r el
ped¡do

15 minSecretarlo

General
se rec¡be la solicltud con sus

documentaciones respaldator¡os
Recepción d€l
ped¡do

Nota de reclamo y/o
pedido y copia de

cédula de ídentidad
1

Mesa de

Entrada

¡nstituc¡onal

60 min 24hprovidenciaDirector de la

DIAM

Ia secretaria general prov¡dencia el

exped¡ente a la DIAM Y este r€mite

al departamento de residuos

solidos.

remislón del

reclamo y/o
pedido

Nota de reclamo y/o
pedidoy cop¡a de

cédula de identidad
2 DIAM

48h

verificacion

del reclamo y

del problema

ex¡stente

N
24h

Jefe de

departamento
de residuos

solidos

m,

recibe el reclamo o ped¡do Y of¡c¡a

de nexo con la f¡rma contratada de

recoleccion de basura a fin de

subsanar lo requer¡do y/o der¡var el

llstado de los nuevos sol¡c¡tantes del

serv¡clo de recoleccion de basuras
I

seguim¡ento
Nota de reclamo y/o
pedido y copia de

cédula de ¡dent¡dad

departamento
de residuos

solidos
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Guslar,o Núñez Vera
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'l-RÁMfl'll: solicitr(l d(: dcsitrlirt i<irr y dcsr aliz.¡x'i<itr

FORMA l)tl PRESI'lN'l'A(ll()N: Solicitrrrl ¡x» ttota escr ita

DESCIRIPCION DEL'I'RAMITII: Solici tud de desinfección a i¡rstituciones cducatÑ'as públicas y privadas
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¡a\lavo NüñezVüa

TIEMPO

MAXIMO

OBSERVACION
CARGO O

FUNCION

MINIMO

RESPONSABI.EOESCRIPCION DE TAREAEÍAPA O PROCESO
soucrfuD coN

DOCUMENTOS ADJUNTO
DEPENOENCIAN

20 mln

En caso de que sea un local

comercial se debera adjuntar

cop¡a del pago de la patente
aomeraiel-

15 min
Secretario

Genera I

Se rec¡be la sol¡c¡tud con 5us

documentaciones respaldatorlos
Recepción del
pedldo

Nota de sollc¡tud y copia

de cédula de ldentldad1

Mesa de

Entr¿da

lnstitucional

Director de la

DIAM

La DIAM remite el pedido al

depanamento de desintecclón Y

desratlzación

Eld¡ié¿lor de

OIAM, verlflca
todos los

documentos y

trasláde al area

Nota de sollcltud,y cop¡a

de cédula de

ldentidad,ver¡flcado por el

secretario general

2

12h 48h

calendarlzar

trabaJo

conforme
dl5pon¡bilidad

de tiempo e

¡nsumos

Jete del

departamento
de desinfección
y desrat¡ficac¡ón

Eldepartamento de desinfecclón Y

desratl¡aclón agenda una fecha

para la ejecución deltrabajo

Erdepanamenro oe

desinfecclón y

desratificaclón

controla que los

documentos esten

en regla para la

ejecuc¡ón del

Departamento

de

deslnfecclon y

d€sratizaclon

Nota de sollcltud y copia

de cédula de

¡dent¡dad,verlflcado Por el

diredor de la DIAM

3

fumlgac¡ón de

dicho lugar

ffis (¡
DE FF;:

dicho trabajo

funcionarios
designados para

Un funcionario deldepartamento se

comunlca con el solicitante con fln

de informar la fecha en la que se

llevara a cabo eltrabajo
:§\

Notificación4

Departamento

de

deslnfecclón y

desratizaclón

Lic.

erio General

Reglamento de T¡ámites Administrotivos Res, I.M.F.M. N' 2044/2019
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Recibir el
ped¡do

DIAM
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Reglamento de Trámites AdminisÚotlvos Res. I.M.F.M. N" 2044/2079
'fR/iMI'l'E: solicitud de talleres y cha:l;rs s<¡bre <:oncicnciación sobre el rne«üo anll¡ier¡te

FORMA D¡l PRIISENTACION: Solicitud ¡ror nota escrita o formula¡io único por nrcsa de e¡rt¡'ada y vla whatsapp cel:(0991) 400 388
DI§CRIPCION l)EL'IRAMITE: solicitud rle cha¡las educativas sobre rnedio a¡¡rbienre
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TIEMPO
N" DEPENDENCIA

soUctTuD coN
DOCUMENTOS

ADJUNTO
DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABLE

CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

OBSERVACION

1

Mesa de

Entrada

lnstitucional

Nota de solic¡tud,
certif¡cado de vida y

residencia del

solicitante y copia de

cédula de identidad

Recepción del
pedido

Se recibe la solic¡tud con sus

documentaciones respaldator¡os
Secretario

General
Recib¡r el ped¡do 1.5 m¡n 20 min

2 DIAM

Nota de solic¡tud,
cert¡ficado de vida y

res¡denc¡a del
solicitante y copia de
cédula de ident¡dad y

la providéncia de la
secretar¡a general

rem¡s¡ón de la
solic¡tud y

documento
respaldatorio

la secretaria teneral providenc¡a el
expedienteaalaD|AM

0¡rector de la

DIAM

Recibir el

documento y

der¡var al area

encargada

20 m¡n 60 min

3

Gest¡ón

amb¡ental-

talleres

Coordinar con el

recurrente la fecha y

horar¡o del taller
educativo

Fiiar fecha y

horario

Coord¡nar con el sol¡citante la fecha
y hora de la real¡zación de la charla
de capac¡tac¡ón

l

Jefe de est¡on

amb¡ental-

talleres

talleres, charlas,

capac¡taciones

concienciac¡ón

amb¡ental.

15 min 20 m¡n

...1

se fija fecha y hora conforme
al calendario de capacitación
del área

c

tERt¡4
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I

EÍAPA O

PROCESO
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Reglamento de Trámites Administrotivos Res. I.M.F.M. N" 2044/2079

TIiIiMITE: solicitrrd dc arborizrción

FORMA DE PRF§ENTACIIÓN: Solicitud por nota escrira

DESCRIPCION DEL TRAMITE: solicinxl de arbori""ción de dc entidades educativas, cornisionrs vecinales u oEo tipo dr: organizrciórr
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TIEMPO
N' DEPENDENCIA

SOLICITUD CON

OOCUMENTOS

ADJUNTO

ETAPA O PROCESO DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABLE
CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

OBSERVACION

1

Mesa de

Entrada

lnstitucional

Nota de solicitud y

cop¡a de cédulá de

ident¡dad

Recepclón del
pedido

Se recibe la sollcltud con sus

documentaclones respaldator¡os
Secretar¡o

General

Reclblr el

pedldo
15 m¡n 20 min

2 DIAM

Nota de solicitud, y

cop¡a de cédula de

¡dentidad,verificado
por el secretario
general

Eld¡rector de DIAM,

ver¡f¡ca todos los

documentos y

treslade elareá
encargada

L¿ DIAM rem¡te el pedldo al

departamento de gestión amb¡ental
D¡rector de le

DIAM
Provldenc¡ar el
ped¡do

15 m¡n 20 min

3

Depertamento
de Gestión

Ambiental

Nota de sol¡citud, y

copia de cédula de

¡dentidad,verificado

Por el d¡rector de le

DIAM

El departamento de

Sest¡on ambientel
controla que los

documentos esten
en regla.

Elagenda una fecha para la
ejecuclon deltrabajo y verifica la

dispon¡bllldad de insumos para la
ejecuc¡ón del pedido

Jefe del
departamento
de gestion

ambiental

verlflcación de
d¡cho lugar
para la

eiecuclón de la
mismá

10 mln 60 min

4

Departamento

de Gestlón

Amb¡ental

Nota de solicltud, y

copia de cédula de

ident¡dad,verlflcádo
Por el d¡rector de la
DIAM

Coord¡nar fecha y

hora deltrabaio

Un func¡onarlo del departamento se

comunlca con el solic¡tante con fln
nla que sede info

I

el jefe del

departamento
aslgnará un

funclonario par

tra bajo

la ejecuc

15 m¡n 20 min

d¡strlbuclón de

semillas o

ur rculr4)
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oretaío Gen€,al

h a I
Lic.
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Reglamento de Trámites Administrotivos Res. I.M.F.M. N' 2U4/2019

'l'RAMITll,: Se¡vicio de Verificación e inspección de locales cor¡¡crciales y vcrtrdo de a¡pra serrida

FORMA DE PRFI§EN'IACION: Solicitud por ttota esclita o formulario «le nresa rle e¡rtlada

DESCRIPCION DEL TRAMITE: Inspección de loca.les comercia.les I);ua la ()l)lct¡('i(iD (lc la patente co¡nercial o vertido de agua servida

TIEMPO
N" DEPENOENCIA

SOI"ICITUD CON DOCUMENTOS

ADIUNfO
ETAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABI-E

CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

OBSERVACION

1

Mesa de

Entrada de la
Secretar¡a

6eneral

Nota escr¡ta o formulario de mesa de
entrada, cop¡a de cédula de ldent¡dad del
recurrente

Solic¡tud
Se recibe el ped¡do de ver¡f¡cación e
¡nspección del local comerc¡al

Secretar¡o

General
Recepc¡ón LS m¡n 30 min

2

Dirección de
H¡giene y

Salubr¡dad

La Secretaria General rem¡te el

exped¡ente de sol¡c¡tud a la Dirección de
H¡siene v Salubridad

Providenc¡a

La Direcc¡ón de ttigiene y Sálubri<lad

remite el pedido al Dpto de Control
Sanitario

Director de

Hig¡ene y

Salubr¡dad

Prov¡denc¡a 15 min

3

Dpto de

Control

San¡tar¡o

La Secretar¡a General remlte el

expediente de solicitud a la D¡recc¡ón de
Hig¡ene y Salubr¡dad y providenc¡a del
Dlrector de Hig¡ene y Salubridad

F¡scal¡zación

Se recibe el expediente, elDpto
realiza la verificac¡ón ¡n situ
conforme a los datos con que

cuenta y la d¡sponibil¡dad horaria de
los fiscalizadores

Jefe del Dpto

de control
San¡tar¡o

lnspección 24 hs 48 hs

El trabajo se realiza conforme
al cronograma de trabajo de
la dependencia

4

Dpto de

Control
Sanitar¡o

Acta de

acusación

Em¡te un certificado de inspecc¡ón y

en caso de constatarse la ¡nfracclón
se remite un acta de acusación al
Juzgado de Faltas para su d¡ctamen

t

Jefe del Dpto
de Control

San¡tar¡o y

Director de

Hig¡ene y

§álulñ-

Labrar acta

de inspección
60 min 120 m¡n
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Reglomento de Trámites Administrativos Res. I.M.F.M. N' 20U/2019

FORMA DE PRESUNI),CION: Solicitud por nota escdta o for¡nula¡io dc ¡¡resa de entr¿da

D RSCRIPCION DEL'I'RAM ITE: Fisca.lización y/o verifi cacii»r de denuncias
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c

Cel iúñez VeÉ
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TIEMPO

MAXIM

OBSERVACIONRESPONSABI"E
CARGO O

FUNCION

MINIMO

ETAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TAREA

SOLICITUD CON

DOCUMENTOS

ADJUNTO

N DEPENDENCIA

Secretar¡o

General
Recepción 10 m¡n 30 m¡n

Nota o formular¡o de mesa de

entrada y fotocopia de cédula

de ident¡dad vigente del

recurrente

Recepción de

denunEia

Se recibe la denuncia acompañada

de la cop¡a de cédula de ident¡dad

del recurrente

Nota o formulario de

mesa de entrada y

fotocop¡a de cédula

de ldentidad vigente
del recurrent€

Mesa de

Entrada de la

Secretar¡a

General

D¡rector de

H¡g¡ene y

Salubridad

remisión al

área

encargada

10 m¡n 30 min
Prov¡dencia de la Secretar¡a

General a la Dlrección de

Higiene y salubridad
Providencia Rem¡te al Dpto de control San¡tario

Direcc¡ón de

Higiene y

salubr¡dad

Nota o formulario de

mesa de entr¿da y

fotocop¡a de cédula

de ¡dent¡dad vigente

del recurrente

Agendar

verificación
10 mln 30 m¡ncronograma de trabajo

de Dpto

de Control
Agendar ver¡f¡cación in s¡tu para

constatac¡ón de la denuncia
Sa

Dpto de

Control

Fiscalizadores Labrar acta 60 min 120 minActa de acusación
Acta de

acusación

Se redacta un acta de acusac¡ón y

en caso de constatarse la infracción

se remite un acta de acusac¡ón al

Juzgado de Faltas para su dictamen

Dpto de

Control

Sanitar¡o

1

2

3

4

Lic,
Muni
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ecrelar¡o General
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