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PRESENTACION

En la actualidad las instituciones Publicas, vive una dindmica constante motivada
Por la necesidad de dar respuesta a los requerimientos de la poblacién, con
eficiencia, eficacia y calidad de servicio.

En caso del municipio de Santo Tomas, Estado de México, que ha tenido un
crecimiento constante en todo los ambitos, exige la aplicacién de estrategias
tendientes a hacer mas con menos, es decir mejorar su entorno administrativo
mediante un estudio de analisis de su estructura organica optimizando sus
recursos humanos, materiales, asi como sus servicios publicos.

Sobre la base de los conceptos sefialados y el contar con un dgecumento definido,
como manual de procedimientos, nos permita identificar a detalle la estructura
orgénica de los puestos que propicie el mejor aprovechamient@ de los recursos.
Asi mismo facilitar la consolidacion de las competencias laboral@srequeridas para
la planeacion, programacion, presupuestario y operacion de IggiSarvicios Publicos
Municipales de mayor calidad para la ciudadania.

Un manual en general, es un documento que contienej g
sistematica la informacion e instrucciones, sobre historia g
procedimientos de una organizacion que se considera
ejecucion del trabajo. @ |
La metodologia utilizada en el presente manual,

documentacion existente en Servicios Publicos, entrevi

2
del area y la observacién en el ambito de trabajo. = l

en dnalizar  la

¥
®
4

-
Posteriormente se elaboré el organigrama estructugaly

de cada uno de los puestos, las cuales fueron ob
por parte del director.
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L ANTECEDENTES

El departamento de Servicios Publicos, como instancia de gobierno, ha existido
dentro de la estructura organica de la Administracion Municipal desde tiempo
anterior, sus obligaciones y atribuciones se han ido transformando en razén del
estilo de gobiemo del Ayuntamiento en turno; se puede considerar que a imagen
de una unidad operativa de apoyo para proporcionar el buen desempefio de los
Servidores Publicos.
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IL. BASE LEGAL

La presente de los Servicios Publicos Municipales se sustenta en las siguientes
disposiciones legales:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién Libre y Soberano del Estado de México

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

¢ Ley Organica Municipal del Estado México

e Plan de Desarrollo Municipal

¢ Bando Municipal de Santo Tomas, México

Reglamento Interno Municipal

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Platanos, C.P. 51100, Tel.(726, 1.0 2595
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.  ATRIBUCIONES

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Articulo 5.- Las entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos, en el
ambito de su respectiva competencia, tendran a su cargo el tramite de los

a los actos, contratos y convenios regulados por esta Ley, que realicen los
ayuntamientos con cargo a recursos estatales, total o parcialmente.

Articulo 9.- Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que las
dependencias, entidades, ayuntamientos y tribunales administrativos requieran
para la realizacién de las funciones y programas que tienen encomendados,
deberan procedimientos de adquisicién de bienes, contratacion de servicios,
arrendamientos y enajenaciones de bienes muebles e inmuebles.

Articulo 8.-La Secretaria establecera las politicas y expgdira las normas
técnicas y administrativas en las materias que regula la presente Ley. Las
politicas y normas administrativas a que se refiere el pa D anterior seran
aplicables determinarse con base en la p!aneacié agional de sus
necesidades y recursos, y por lo que respecta a esto

observarse las medidas que en materia de austeridad g
de Egresos.

Articulo 10.- Las dependencias, entidades, a
administrativos deberan programar sus adquisidiol
servicios, tomando en consideracién, segun correspe
aro . e
social fijados por el titular del Poder FEje .ia
contenidas en los programas sectoriales g : :
Il. Il. Los objetivos, estrategias y lineas dé® establecidos ¢
planes de desarrollo municipal. l ' ;
Il IIl. Las actividades sustantivas que dese

programas prioritarios que tienen bajo su s

!

l. Los objetivos, estrategias y lineas de accion !

Desarrollo del Estado de México, los ¢
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IV.  Las medidas que en materia de austeridad seriale el Presupuesto de Egresos
respectivo.

Articulo 11.- Las dependencias, entidades, ayuntamientos y tribunales
administrativos, al formular sus programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, ademas de lo establecido en otras disposiciones
legales, deberan observar lo siguiente:

l. Los bienes, arrendamientos y servicios que solucionen de manera
adecuada sus necesidades de operacion.

Il Il. Los recursos financieros y materiales, y los servicios con los que se
cuente.

M. Los plazos estimados en los que se requeriran los bienes,
arrendamientos y servicios.

V. Las politicas y normas administrativas que establezcan la Secretaria y
los ayuntamientos, en su caso, para optimizar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

V. Las demas previsiones que sean necesarias para la adecuada
planeacion, operacion y ejecucion de los programas y acciones
correspondientes.  Las  dependencias, entidages  estatales,
ayuntamientos y tribunales administrativos, formul sus programas
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, sim ) egmente con sus
programas anuales y proyectos de presupuestos @& '

/

Articulo 14.- Unicamente se pueden tramitar, convog
cabo adquisiciones, arrendamientos y servicios, C
entidades, tribunales administrativos y ayuntam
disponible dentro de su presupuesto aprobado.

ntsy servicios,
s, entidag
ar | tan

Articulo 15.- En los contratos de adquisiciones, a
cuya ejecucion rebase un ejercicio presupuestal, las
tribunales administrativos y ayuntamientos debe
presupuesto total, como el relativo a los ejercicies
ademas de considerar los costos que en sum

se deberan tomar en cuenta las previsiones ne
costos que aseguren el cumplimiento de las obli i
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Articulo 16.- Los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
las dependencias, entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos
deberan contener lo siguiente:

l. La codificacion y descripcion de los bienes y servicios que requieran,
conforme a los catalogos que se integren.

I. ll. La calendarizacién de la adquisicién y arrendamiento de bienes
muebles, y de la contratacion de servicios.

I, El costo estimado de los bienes y servicios, cuyo monto total se ajustara
a los importes presupuestales asignados.

IV.  Los demas requisitos que establezca el reglamento de esta Ley.

Articulo 21.- A fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de
las fuentes de suministro, la Secretaria y los ayuntamientos integraran un catalogo de
proveedores y de prestadores de servicios.

Articulo 22.- Los comités son drganos colegiados con facultades de opinion,
que tienen por objeto auxiliar a la Secretaria, entigades, tribunales
administrativos y ayuntamientos, en la substanciacion de los procedimientos de
adquisiciones y de servicios, de conformidad con el Reglamento y los manuales
de operacién. En la Secretaria, en cada entidad, tribundl %administrativo y
ayuntamiento se constituira un comité de adquisiciong
Secretaria, las entidades, los tribunales administrativos y
auxiliaran de un comité de arrendamientos, adquisici
enajenaciones.

Articulo 27.- La Secretaria, las entidades, los tribug
ayuntamientos podran adjudicar adquisiciones, a al
mediante las excepciones al procedimiento de licita
sefalan:

l. Invitacion restringida.
Adjudicacion directa.

et T iy
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Articulo 28 .- La licitacién publica, conforme a los medios que se utilicen, podra
ser:

l. Presencial, en la cual los licitantes exclusivamente podran presentar sus
propuestas en forma documental y por escrito, en sobre cerrado,
durante el acto de presentacion y apertura de propuestas, o bien, si asi
se prevé en la convocatoria a la licitacion, mediante el uso del servicio
postal. Bajo esta modalidad, la o las juntas de aclaraciones, el acto de
presentacion y la apertura de propuestas se realizardn de manera
presencial, a los cuales podran asistir los licitantes.

I. Electrénica, en la cual exclusivamente se permitira la participacion de
los licitantes a través de COMPRAMEX, se utilizardan medios de
identificacion electrénica, las comunicaciones produciran los efectos que
sefala la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México.
Bajo esta modalidad, la o las juntas de aclaraciones,

El acto de presentacion, la apertura de propuestas y el acto de fallo sélo
se realizaran a través de COMPRAMEX vy sin la jpresencia de los
licitantes en dichos actos, y
M. Mixta, en la cual los licitantes, a su eleccién, podra clpar en forma
presencial o electronica en la o las juntas de aclar,
presentacion y en la apertura de propuestas
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica g
Municipios. / .
IV.  Articulo 3.- Sera responsabilidad de las depe y 0 SMos
auxiliares, ftribunales administrativos y _" ar el
aseguramiento de los bienes con que c aIvo “qéeé por la
naturaleza de los bienes o el tipo de riesgos & stan expuestos
el costo de aseguramiento represente uneg
relacion directa con el beneficio que pudie
constate que no exista oferta de segurosensels
En el entendido de que la Secretaria ser |
el acto adquisitivo del aseguramiento que ¥

allo.
~9 y
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Articulo 8.- Para que la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares,
tribunales administrativos y municipios realicen operaciones adquisitivas y de
contratacion de servicios, dichos bienes o servicios deberan estar incluidos en el
programa anual de adquisiciones; cuando el bien o servicio requerido no esté
considerado en dicho programa, éste deberd modificarse a efecto de que se
incluya en el mismo, con la finalidad de que se lleve a cabo la adquisicién o

contratacion correspondiente. Para el caso de los municipios, sus autoridades
determinaran lo procedente.

Articulo 9.- Los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos y municipios,
deberan contener, en lo conducente, lo siguiente:

l. Justificacion;

1. Organigrama y plantilla de personal aprobados, Gnicatfiente cuando se
considere el arrendamiento de inmuebles; -‘

[l Previsiones presupuestales; .

V. Origen de los recursos, de gasto corriente, inversion o ¢gha

V. Datos generales del inmueble y costo de la renta;

Los bienes o servicios estrictamente necesarios pa

funciones, acciones y ejecucién de sus programas;

Lo demas que determine la Secretaria.

Sarito Tomas de los Platanos, C.P. 51100, Tel.(74L4 «1C 0595
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Ley Organica Municipal del Estado México

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacién, explotacion,
administracion y conservacion de los servicios publicos municipales,
considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

l. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

I. Alumbrado publico;

1. Limpia, recoleccion, segregada, traslado, tratamiento y disposicion final de
los residuos s6lidos urbanos;

En la recoleccion segregada, con la finalidad de fomentar la economia circular y
promover la valorizacion de los residuos solidos urbanos, se observara la
siguiente clasificacién:

a) Organicos

b) Inorganicos
IV. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;
V. Rastro;

VI.  Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativa
VII.  Seguridad publica y transito; :

IX. Embellecimiento y conservacion de los poblado
de interés social;

X. Asistencia social en el ambito de su comp@
desarrollo integral de la mujer y grupos vulnerables
plena y activa en todos los ambitos;

XI. De empleo.
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Articulo 126.- La prestacién de los servicios publicos deberé realizarse por los
ayuntamientos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes
podran coordinarse con el Estado o con otros municipios para la eficacia en su
prestacion. Podré concesionarse a terceros la prestacion de servicios publicos
municipales, a excepcion de los de Seguridad Publica y Transito, prefiriéndose en
igualdad de circunstancias a vecinos del municipio.

Articulo 127.- Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el
ayuntamiento, seran supervisados por los regidores o por los érganos municipales
respectivos, en la forma que determine esta Ley y los reglamentos aplicables. Los
particulares podran participar en la prestacion de servicios publicos, conforme a
las bases de organizacion y bajo la direccion que acuerden los ayuntamientos.

Articulo 128.- Cuando los servicios publicos municipales sean concesionados a
terceros, se sujetaran a lo establecido por esta Ley, las clausulas de la concesion
y demas disposiciones aplicables.

Articulo 129.- Los ayuntamientos requieren la autorizacién previg.de la Legislatura
del Estado para concesionar servicios publicos a su cargo, cuando:

I El término de la concesion exceda a la gestion del ay
I. Con la concesion del servicio publico se afecte, gnes inmuebles
municipales.

Articulo 130.- No pueden otorgarse concesiones para la g
publicos municipales a:

l. Miembros del ayuntamiento;

I Servidores publicos municipales;

M. Sus conyuges, parientes consanguineos en |
grado y los colaterales hasta el segundo gra
afinidad; A

V. A empresas en las cuales sean represent

econdmicos las personas a que se refieréfiia

-

os, C.P. 51100, Tel.(72L +1C J595
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Articulo 131.- El otorgamiento de las concesiones municipales se sujetara a las
siguientes bases:

l. Determinacion del ayuntamiento sobre la imposibilidad de prestar por si
mismo el servicio, o a la conveniencia de que lo preste un tercero;

I. Realizar convocatoria publica en la cual se estipulen las bases o
condiciones y plazos  para el otorgamiento de la concesion;

Il Los interesados deberan formular la solicitud respectiva cubriendo los
gastos que demanden los estudios correspondientes;

IV.  Las bases y condiciones deberan cumplir al menos:

a). Determinacién del régimen juridico a que deberan estar sometidas, su término,
las causas de caducidad y revocacion, asi como la forma de vigilancia en la
prestacion del servicio;

b). Especificacion de las condiciones bajo las cuales se garantice la generalidad,
suficiencia y regularidad del servicio;

c). Determinacion de las condiciones y formas en que deb
garantias para responder de la prestacion del servicio en
concesion y de esta Ley;

an otorgarse las
términos de la

d). Establecimiento del procedimiento para resolver las
afectacion de derechos y obligaciones que se generen po
concesion para la prestacion del servicio publico.

Articulo 132.- Los ayuntamientos podran revocar lasg
cuando:

I Se constate que el servicio se presta en forma d
concesion;

Il. No se cumpla con las obligaciones que derive
irregularmente el servicio concesionado; =

M. Se constate que el concesionario no consé

en buen estado de operacién, o cuandg

negligencia imputable a aquél, con perjuici

servicio;

Av, Morelos No.‘l Num Santo Tomas do Ios Plttanos. C.P. 51100 Tel (7‘4..; (1C 2595
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V. El concesionario pierda capacidad o carezca de los elementos materiales o
técnicos para la prestacion del servicio;

V. Por cualquier ofra causa, el concesionario contravenga las disposiciones
aplicables.

Articulo 133.- A peticién del concesionario al ayuntamiento, antes del vencimiento
de la concesién, podra acordarse la prérroga de la misma por la Legislatura,
siempre que subsista la imposibilidad municipal para prestario y que el interesado
acredite la prestacion eficiente del servicio concesionado. En su caso, se
establecera la obligacion a cargo del concesionario, de renovar durante el tiempo
de vigencia de la prorroga, el equipo e instalaciones para la prestacién del
servicio.

Articulo 134.- Las concesiones caducan:

|. Cuando no se inicie la prestacion del servicio dentro del plazo sefialado en
la concesion;
ll.  Cuando concluya el término de su vigencia; y cuando el concesionario no
otorgue en tiempo y forma las garantias que se le fijen para quéstenga vigencia la
concesion. ’ \

En el caso de las fracciones | y Il segunda parte, para deg
oira previamente al interesado; y en el de la fraccién |l pringe
pleno derecho por el simple transcurso del tiempo. /

Articulo 135.- En los casos en que se acuerde la reva
los bienes con los que se presta el servicio revertiranaf
excepcion de aquéllos propiedad del concesionario yi
estén incorporados de manera directa al propio sery
estima que son necesarios para ese fin, se podran expfa

Articulo 136.- Las formalidades del procedimient 13
seran aplicables para la revocaciéon de concesion ! 7

|

Articulo 137.- El ayuntamiento podra municipaliza
prestarlos directamente o conjuntamente con partig

- PP St R AP & 1 WA 1, o S LA S R il —
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Articulo 138.- Se municipalizaran los servicios publicos cuando su prestacion sea
irregular o deficiente, se causen perjuicios graves a la colectividad, o asi lo
requiera el interés publico.

Articulo 139.- El procedimiento de municipalizacién se llevaré a cabo a iniciativa
del propio ayuntamiento, a solicitud de los usuarios o de las organizaciones
sociales.

Articulo 140.- El ayuntamiento emitira la declaratoria de municipalizacién, una
vez oido a los posibles afectados, practicado los estudios respectivos, y previa
formulacién del dictamen correspondiente que versara sobre la procedencia de la
medida y, en su caso, la forma en que deba realizarse.

Articulo 141.- Una vez decretada la municipalizacion del servicio, si el
ayuntamiento carece de recursos para prestarlo, podra concesionario en
términos de esta Ley.

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Plétanos, C.P. 51100, Tel (7;0; (1G O595
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BANDO MUNICIPAL DE SANTO TOMAS, MEXICO.

ARTICULO 57. Son atribuciones de la Direccién de Servicios Publicos y
Administracion:

l. Coordinar los servicios de limpia, recoleccion, transporte, transferencia y
disposicion final de residuos sélidos urbanos y de manejo especial,
alumbrado publico, parques, jardines, panteones y mantenimiento urbano,
asi como propiciar el mejoramiento y ampliacién de la cobertura de los
mismos;,

Il. Proporcionar mantenimiento a las instalaciones y equipo necesario para la

prestacion de los servicios publicos municipales que tiene a su cargo,

desarrollando acciones de caracter preventivo y correctivo;

I1l.  Administrar y brindar adecuadamente los servicios publicos que le
encomiende el Ayuntamiento;

IV.  Promover y coordinar acciones para el manejo adecuad® de los desechos

sdlidos urbanos y de manejo especial, considerando la redugcion, recoleccion

segregada, establecimiento de centros de acopio para malerial reciclable,
composteo de materia organica y la creacion y mante de rellenos
sanitarios;

V. Coordinar las actividades en sectores, delegacio

municipales en lo referente al mantenimiento de parques, j

urbana; '

VI.  Evitar por todos los medios que los residuos solidt

las poblaciones del Municipio;
VIIl. Establecer e instrumentar programas, en _
estatales competentes, para mantener en buenas a@
y vialidades del Municipio; 1
IX.  Coordinar las acciones requeridas para
adecuadas el sefialamiento vial; 8

e L e L e

los Plétanos, C.P. 5T100. Tel.(7zLj 11G 0595
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X. Emitir las politicas, normas y lineamientos en materia de personal, de
recursos materiales, financieros y servicios generales de la Administracién Publica
Municipal;

XI. Organizar, coordinar y dirigir los sistemas de reclutamiento, seleccién,
contratacion y desarrollo de personal, adquisiciones, guarda y distribucion de
bienes materiales y servicios generales;

Xlil.  Elaborar y actualizar los manuales de operacion y sistemas administrativos
existentes, adecuandolos a las necesidades de |a institucion;

Xlll.  Llevar a cabo el mantenimiento y resguardo de los bienes muebles del
Ayuntamiento;

XIV. Establecer y mantener una coordinacién permanente con las dependencias
correspondientes para el 4gil y adecuado aprovisionamiento de recursos;

XV. Coordinar la elaboraciéon del programa anual de adquisiciones del
Ayuntamiento, con base en los lineamientos establecidos para tal efecto;

XVI.  Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad
e higiene laboral, asi como las del presente ordenamiento, respecto de los
derechos y obligaciones del personal, :
XVII. Registrar las altas, bajas, cambios, permisos y licenciaé Ror incapacidad,
entre otras, del personal y su correcta aplicacion en el archivag X pedientes;
XVIII. Elaborar y distribuir oportunamente la némina para el akpersonal que
labora en el Ayuntamiento, apegandose al presupuest
movimientos establecidos; '
XIX. Elaborar programas de capacitacion y adig
conforme a las necesidades institucionales y a las propids;
XX. Fortalecer las relaciones con las agrupaciones s
para acordar los asuntos laborales del personal,

XXI. Dotar adecuada y oportunamente a las depende
presupuesto de egresos respectivo, de los eleme :
operacion y proporcionar los servicios de correspeRdent
fotocopiado, transporte, mantenimiento de edificigs
todos aguellos que sean necesarios para el eficaz dgge

Av. Morelos No.1 Nueve Santo Tomas de | 1C 0595
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XXII. Integrar y actualizar el catélogo general de proveedores para conocer las 48
oportunidades de calidad y precio de los recursos materiales;

XXIII. Vigilar el cumplimiento de las politicas generales establecidas para llevar a
cabo las compras y suministro de los articulos y materiales solicitados;

XXIV. Coordinar la elaboracién de los manuales de organizacion y
procedimientos por area y demas documentos en materia de organizaciéon que se
consideren de importancia;

XXV. Implementar y controlar el funcionamiento del sistema de orientacion e
informacién al pablico;

XXVI. Las demas que le confieran otros ordenamientos.

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Platanos, C.P. 51100, Tel (74&,; AC 2595
- www.santotomas. gob.mx e e
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REGLAMENTACION MUNICIPAL PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS PUBLICOS

a) Disposiciones generales (servicios que administra el municipio y sus
alcances)

ARTICULO 107. En ejercicio de sus atribuciones, la Direccién de
Administracién y Servicios Publicos fijara y dara a conocer los horarios, dias,
rutas y puntos de recoleccién de residuos solidos urbanos.

ARTICULO 132. Corresponde a los particulares solicitar los servicios de
panteones ante la Ventanila Unica de Tramites y Servicios bajo la
responsabilidad de la Direccién de Administracién y Servicios Publicos y la
supervision del Regidor encargado de la Comision, y contribuir con el pago de
derechos establecidos en el Codigo Financiero.

ARTICULO 166. Las areas verdes urbanas, seran objefo de vigilancia y
control de la Direccién de Administracién y Servicios PuBlicos, por lo que
cualquier acciéon como creacion, manejo, cambio de uso d elo, derribo de
arboles y remocién de la cubierta vegetal, tendran g 8r previamente

disposicion de los residuos vegetales producto de ésta '
por la Autoridad Municipal, sera responsabilidad del
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ARTICULO 387. Son infracciones a las disposiciones del presente Bando
Municipal:

A) Sobre la proteccion al medio ambiente:

l. Incumplir con la obligacion de entregar sus residuos sélidos al personal
de los camiones de limpia debidamente separados en organicos e
inorganicos conforme a los programas de que implementen;

I No mantener limpio el frente de su domicilio, negociacién o predio de su
propiedad o posesion, las vias y espacios pubicos que colindan con
dicho inmueble, asi como azotea del mismo;

. Permitir que animales domésticos o los utilizados en servicios de
seguridad defequen en la via publica sin recoger dichos desechos, por
parte de su propietario o poseedor,

IV.  Tirar o depositar desechos sdlidos en la via publica, coladeras o
alcantarillas, parques, jardines, barrancas, bienes deFdominio publico o
de uso comun, predios baldios, o en lugares no autofizados; asi como
abandonar o tirar desechos sélidos en dichos lugares$, con motivo del
ejercicio de la actividad comercial en f _5‘ dos, tianguis,
establecimientos comerciales u otros lugares autorizag

V. Almacenar, acumular residuos y/o desechos solig ’- \deseualquier
inmueble, que generen malos olores, contam| a 0
afecten a la salud humana;

ado de
. aceites,

VI.  Derramar o tirar desechos liquidos, tales co ’
distintas especies, gasolina, gas licuado de
grasas y sustancias toxicas o explosivas a las
de valvula, parques y jardines, en la via P{' CE
agua potable y drenaje; (

e ¥e g

VIl.  Omitir la colocacién de bardas o cercas’g
propiedad que se encuentren dentro def!
caso, la autoridad municipal lo hara a cost

VIll. Tener zahurdas, granjas o corrales desf
guarda de animales en zonas urbaniza
gsechos en terrenos que 113 oollnden
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IX.  Quemar llantas, papel o cualquier otro residuo sélido dentro de los
domicilios particulares y en la via publica;
X. Sacudir ropa, alfombras y otros objetos hacia la via publica;

Xl.  Extraer y dispersar los residuos sélidos depositados en bolsas, botes o
contenedores;

Xll.  Realizar en forma no adecuada el manejo y control de sustancias
venenosas para combatir plagas o fauna nociva;

Xlll.  Impedir que se apliquen vacunas a los animales domésticos de su
propiedad o posesion, permitir que deambulen en via publica, dejar de
reportarlos oportunamente si son sospechosos de rabia;

XIV. Aplicar sobre los arboles o al pie de los mismo, sustancias toxicas o
cualquier otro material que les cause dafio;

XV. Realizar el trasplante, poda, retiro, quema y/o tala de arboles asi mismo
la quema de pastizales y hojarasca, sin llevar a cah® las medidas de
seguridad emitidas por la autoridad correspondiente, i importar si es en
zonas urbanas o rurales, asi mismo se debera conts a autorizacion
del municipio para llevar a cabo estas acciones;

XVI. Rebasar con motivo de su actividad comercial, d
de diversion, espectaculos publicos e industrials
emisiones sonoras que fijan las disposiciones

XVII.  Omitir solicitar su registro o en su caso le se:
actualizacion al numero de descarga de agua
pequefas, mediante o grandes industrias quge
la norma mexicana NOM-002- ECOL-1996 y dé
que establecen los limites maximos permi
descargas de aguas residuales o los sisteias
municipal, | o

XVII. Incumplir cualquier otra obligacion o prg
proteccién al medio ambiente sefiale el "- S
reglamentos, circulares y disposiciones_agmir
algue emita el Ayuntamiento; i

Av. Morelos No.l Nud\fq siﬂto Tomas de losfl_é.ta__no;_,r C_.P. SO0 Telt72L . 16 5508
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XIX. Arroja, tirar o desechar basura, animales muertos y desechos
contaminantes en la via publica;

XX. Expender bolsas de plastico adicionales al empaque de productos de
consumo basica e industrializados;

XXI.  Expender platos y vasos de unicel, asi como popotes y cubiertos de
plastico en la venta de alimentos preparados.

Las citadas infracciones seran sancionadas con una multa de 25 a 50
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién o arresto
Administrativo e 2 a 24 horas.

B) Infracciones en materia de Desarrollo Urbano.

l. Realizar alguna edificacion, cualquiera que sea su régimen juridico o
condicién urbana o rural, sin la licencia de construccién, correspondiente;

Il. Realizar roturas o cortes de pavimento de concreto hidraulico, asfaltico o
similares en calles, guarniciones o banquetas para lley@r a cabo obras o
instalaciones subterraneas sin la licencia @ construccion
correspondiente o la instalacion de carpas o lonas;

M. Invadir la via publica o no respetar el alinea
constancia respectiva;

IV.  Construir en zonas de reserva territorial ecolégd o l
V. Fijar anuncios espectaculares sin el permiso dé
VL. Omitir mantener pintar las fachadas con_I@s

inmuebles de su propiedad o posesion g ;‘1
establecen las disposiciones aplicables; "" &

;f,;

Av. Morelos No.1 Nueve Santo Tomas de los Platanos, C.P. 51100, Tel.(7ziy +1C 0595

VII.  Pintar su fachada con colores que alteren

VIIl.  Descargar los escurrimientos pluviales
peatonales;
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IX. ~ Colocar topes, vibradores, barreras, alfiles de concreto, casetas de
vigilancia y similares para cerrar o restringir el uso de la via publica, sin
autorizacion de la autoridad municipal;

X. Realizar cualquier tipo de construccion en la via pablica sin el permiso
correspondiente;

Xl.  Colocar obstaculos en la banqueta que impidan el paso peatonal, obstruir
las calles, apartar o resguardar con obstaculos lugares para
estacionamiento en la via publica;

Xlil.  Obstruir el paso peatonal y/o vehicular en caso de realizar una obra e las
denominadas “colado” o construccion de loza de algin inmueble o
incumplir con la autorizacion respectiva, en cuanto al dia y la hora para
su realizacion;

XIIl. Incumplir cualquier otra obligacién o prohibicion que en materia de
desarrollo urbano sefiale el presente Bando Municipal, Reglamentos del
Ayuntamiento, circulares y disposiciones administrativds de observancia
general que emita el Ayuntamiento;

XIV. Atenta y/o dafar inmuebles con valor arquitecténica _5. ral, artistico o
histérico que deteriore la imagen urbana municipé

causar detrimento en su valor histérico o cultural; y /

XV. Realice, elabore o fabrique cualquier tipo de me i
en la via publica que cause el deterioro de la mig

Seran sancionadas con clausura temporal o d il '
veces el valor diario de la Unidad de Me

infracciones que prevén las fracciones |, I, IlI,
demas infracciones se sancionaran con multa
diario de la Unidad de Medida Actualizacié
respectiva, el infractor o la persona que eje@rzg
en caso de infractores menores de ed
causado.

Av. Morelos No.l Nuwo s;nto Tomas_do Ios l&tanos. c P. 51100. Tel (7;.4.; 1C 595
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C) Infracciones a las disposiciones al orden publico.

l. Causar algun dafio o afectacién manifiesta sobre las personas o sus
bienes muebles, en vias publicas o cualquier otro lugar de uso comun;

1. Pegar, colgar o pintar propaganda de cualquier tipo en el equipamiento
urbano, sin la autorizacion y las condiciones que establezca a autoridad
municipal; o en la bardas, paredes y muros de propiedad particular, sin el
consentimiento de su propietario o poseedor;

[l Ofender y/o agredir de palabra o hecho a cualquier persona;

IV.  Ejercer la prostitucién en la via publica;

V. Practicar o efectuar vandalismo;

VI.  Escandalizar en la via publica o en domicilio particular que ofenda o
moleste en vecinos y transeuntes.

VIl.  Ocasionar molestias a la poblaciéon con ruidos o
perfectamente audibles a una distancia de 20 mets
excedan los 65 decibeles de intensidad:;

sonidos que sean
lineales o que

VIIl.  Solicitar por via telefénica o cualquier otro meg servicios de
seguridad publica, protecciéon civil, bombero ' 6n_wmedica y
asistencia social, cuando no sean necesarios; '

X.  Realizar necesidades fisiologicas consistente§ - esechos
corporales en la via publica, lugares de dominig® de uso comun, o
predios baldios;

h‘

IX. Realizar actos eroéticos con fines sexuales en |8 . [

l .

XI.  Ingerir en la via publica 0 a bordo def-euéIqiIEE VehiBulo
alcohdlica, drogas enervantes, psicotropies . 3r-0
que cause alteracién de los sentidos;

Xll.  Conducir cualquier tipo de vehiculo b
sustancia comprendida en la fraccion antefidr;

e .._'..__.._.,.._..._."_.'..
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XIll.  Estar inconsciente en la via publica o en cualquier lugar de uso comun,
por estado de ebriedad o bajo el influo de drogas enervantes,
psicotrépicos y otras que tengan efectos similares;

XIV. Ordenar y realizar la distribucién de propaganda de cualquier tipo en la
via publica, sin autorizacién de la autoridad competente;

XV. Colocar cables y poste en la via publica, que pongan en riesgo la
integridad fisica de la personas, sin autorizacién de la autoridad
municipal;

XVI. Realizar o fijar dibujos, pinturas, leyendas, logotipos, calcomanias,
anuncios, emblemas o cualquier tipo de trazo, en las paredes, casas,
edificios publicos o privados, bardas, puentes, pisos banquetas,
guarniciones, monumentos, sefialamientos de transito y cualquier otra
edificacion o elemento del equipamiento urbano, que se encuentren
dentro del territorio del municipio, practica cominmente conocida como
grafiti, sin la autorizacion de los propietario o de la atitoridad municipal
correspondiente;

XVII. Practicar o fomentar juegos de azar en la via publiga % areas de uso

ordenamiento juridico aplicable; e .'

comun;

XVIII. Violentar los derechos de los nifios, nifias, muje £ : SNaSad Itos
mayores y demas integrantes de grupos vulnefables ‘ as
leyes respectivas; 4N , ' '

XIX. Ejercer violencia familiar, cuando no se tra Orme al

f

; |
XX.  Incumplir cualquier otra obligaciéon o prohiBic 2 grente al |
publico que sefale el presente Bando fMpigipal, Reglame
circulares y disposiciones administrativag :
emita el Ayuntamiento. S
Seran sancionadas con arresto administrati
horas las infracciones que preve la fraccior £

- 5 L e e S e T o o
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Las infracciones sefialadas en las fracciones V, VI, VIl y VIl se sancionara con

Arresto administrativo inconmutable de 12 a 24 hora y multa de hasta 50

Veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion. La infraccion
sefialada en la fraccion XX sera sancionada con arresto inconmutable de 12 a
36 horas. Las demas infracciones se sancionaran con multa de 20 a 50 veces el
valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién o arresto administrativo de 2
a 24 horas. Tratandose de las infracciones previstas en las fracciones |, y XIX,
ademas de la sancién respectiva, se reparara el dafio causado por el infractor o
por la persona que ejerza la patria potestad o tutela en caso de que aquel sea
menor de edad. En caso de reincidencia, se duplicara la sancién, sin que la
multa exceda de 50 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
y el arresto de 36 horas.

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Plétanos, C.P. 51100. Tel (7@, 1. 595
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Servicios Publicos
1.1 Administrativo
1.1.0.1 Electricista
1.1.0.2 Recoleccién de Residuos Solidos
1.1.03 Jardineros
1.1.04 Intendencia
1.1.056 Panteoneros

Secretaria

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Platanos, C.P. 51100, Tel.(7zLs «1C 0595
www.santotomas. gob.mx
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V. ORGANIGRAMA

1. DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS Y
ADMINISTRATIVOS

1.1 SECRETARIA

4 v 1 . A l

1.1.0.1 1.1.0.2 1.1.0.3 1.1.04 1.1.0.5

ELECTRICISTAS RECOLECCION DE PARQUESY | PANTEONES | BARRENDEROS

RESIDUOS SOLIDOS JARDINES i
(LIMPIA)

v

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Platanos, C.P, 51100, Tel.(7z4 11C 9595
www.santotomas. gob.mx
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VI.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.1 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO:

Satisfacer la necesidad basica de la comunidad de manera uniforme y continua,
en materia de aseo publico recoleccién de residuos sélidos, alumbrado publico, asi
como el mantenimiento de parques y jardines para el mejoramiento de la imagen
urbana.

FUNCIONES:

Resolver las solicitudes que demande la poblacidon en las siguientes areas
correspondientes al departamento.

2 Recoleccion de Desechos Solidos
3  Alumbrado Publico

4 Panteones Municipales

5 Parques y Jardines

(o)}

Difundir en las diferentes localidades del Municipio los8
Direccién de Servicios Pablicos. /

peticiones.

10 Desarrollar todas aquellas funciones que dgf
aquellas que le sean asignadas.

TRRETILES St et e

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Plétanos, C.P. 51100 Tel (7.;(.; 1C D595
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1.1 ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Administrar eficientemente los activos y recursos, promoviendo la eficiencia en las
operaciones cumpliendo con las politicas establecidas por la administracion
municipal referentes a recursos humanos y materiales.

FUNCIONES:

+ Participar en el desarrollo de procedimientos que permitén la eficiencia en

las operaciones.

e Organizar el control y seguimiento de los reportes
expedientes, preparando periédicamente los informgs

coordinador de area.

Analisis de puestos de personal de esta Direc

Av. Morelos No.l Nuevo Santo Tomas de los Pt&tanos. C P. 51100. Tel (7;.&.; 16 D595

- www.santotomas. gob.mx
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1.1.0.1 ELECTRICISTA

OBJETIVO:

Mantener en 6ptimas condiciones la red de alumbrado publico del municipio.

FUNCIONES:

e Proporcionar al municipio de Santo Tomas, Estado de México, un servicio
de calidad respecto al servicio de alumbrado publico a través del
mantenimiento del sistema eléctrico y rehabilitacién de luminarias.

« Verificar la buena operacion del alumbrado y en su momento corregir las
deficiencias del alumbrado publico.

1.1.0.2 RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

OBJETIVO:

Prestar el servicio publico de limpia, recoleccion, tras
residuos solidos a fin de preservar el medio ambie “
centros de poblacion del municipio.

FUNCIONES:

ecolectar los desechos séhdos en
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1.1.0.3 JARDINEROS

OBJETIVO:

Dar al municipio de Santo Tomas, Estado de México, un servicio de calidad
referente a conservacion de areas verdes y forestacion, haciendo conciencia entre
la sociedad civil a fin de evitar la destruccién de las areas publicas y los bienes del
dominio municipal.

FUNCIONES:

o Efectuar la prestacion de servicios de podas y faenas de limpieza en
Parques y Jardines, tratando de cubrir las necesidades dea comunidad.

* Realizar el mantenimiento y conservacion de los dil

jardines, asi como de areas verdes del Municipio. /

1.1.0.4 INTENDENTES

OBJETIVO:

Mantener las instalaciones de las distintas areas
municipal, limpias y en buen estado para un mejoryd
administrativo dando un buen aspecto a la ciudada

FUNCIONES:

--------

Av. Morelos No.l Nuevo Santo Tomas de los Plétanos, C.P. 51100. Tel (74.(..; (1C 9595
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1.1.0.5 PANTEONEROS

OBJETIVO:

Dar al municipio de Santo Tomas, Estado de México, un servicio de calidad
referente a los 3 panteones del Municipio, haciendo conciencia entre la sociedad
civil a fin de evitar la destruccion de las areas que involucran a cada uno de estos.
Los cuales son bienes del dominio municipal.

FUNCIONES:

« Prestar el servicio a la sociedad del municipio para inhumar a sus seres
queridos, ofreciéndoles un lugar adecuado para ello.

« Realizar el mantenimiento y conservacion de las areas/dé ‘tada uno de los
panteones del municipio. :

o Efectuar la prestacion de servicios de encalado dg
segun sea la temporada en cada uno de los pante
las necesidades de los mismos en cada comunid
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1.2 SECRETARIA

OBJETIVO:

Coordinar las actividades necesarias respecto a la planeacién, operacion,

supervision, control y mantenimiento de las condiciones generales de los
diferentes Servicios Publicos.

FUNCIONES:

» Auxiliar al Director en las actividades de coordinacién de los Servicios
Publicos. Recepcidn de quejas y solicitudes por parte de la ciudadania.

« Participar en el desarrollo de procedimientos que permitan la eficiencia en
las operaciones, manteniendo el control de los bienes capitalizables
asignados al departamento.

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tomas de los Plétanos. C.P. 51100, Tel. (7;.&..; 16 D595
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Vil. DIRECTORIO

C. MARIA DEL ROSARIO MATIAS ESQUIVEL
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. JAIME GARFIAS COLIN
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

C. MARIA OFELIA COSME TINOC{
SECRETARIA
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Vill. VALIDACION

— V)

— e

C. JAIME GARFIAS COLIN
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBICOS Y ADIMINISTRACION

UTORIZARON
C. ade rio Matias Esquivel

Presidenta Municipal Constitucional

C. Victor Manuel Guadarrama Rebollar C. Maria Raguel Rubio Rodriguez
epRegidor
\/
b ﬂ!

C. Cebefo Avila Barcenas C. Maria ’ KB cip Sqarez Paniagua

9\

Segunrdo Regidor

C. Luis Angel Pérez Garcia C.

Cuarto/Regidor
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

(444160595
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