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Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo 1.
Objeto y Glosario

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion, estructura
organica y funcionamiento de la Direccién de Servicios Publicos, del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

.  Alumbrado Publico: Hace referencia a las lamparas que se ubican en las calles,
avenidas y centro de esparcimiento publicos. ;
ll.  Cabildo: Al ayuntamiento constituido como asamblea deliberante, en el que se
resuelve colegiadamente los asuntos de su competencia.
lll.  Director: Titular de la Direccion
IV. Esterilizacién: Operacion quirirgica por el cual se extraen los oérganos

reproductores.
V. Fosa: Excavacion en el terreno de un cementerio destinada a la inhumacion de
cadaveres.
Vi. Jefaturas: Areas que integran ia direccién de servicios publicos.
VIl. Lampara: Dispositivo que transforma la energia eléctrica en energia luminica.
Produciendo luz
VIll.  Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion

determinada para evitar su degradacion.

IX. Reportes: Son las solicitudes que ingresa la ciudadania para dar aviso de una
lampara con fallas técnicas.

X. RSU: Siglas que hacen referencia a Residuos Sélidos Urbanos.

Xl. Unidades Administrativas: Jefaturas y demas areas que conforman la Direccion
de Servicios Publicos.

Articulo 3.- La Direccion de Servicios Publicos a través de sus unidades administrativas,
conducird sus acciones en forma programada y con base a lo establecido en la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal, el Plan de Desarrollo
Municipal, los programas que de éste se deriven, el presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento y las demds disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos
emitidos por el Presidente Municipal y el Cabildo; para el logro de sus objetivos y
prioridades. Su actividad se conducira bajo los criterios de eficiencia, racionalidad
y disciplina presupuestal, debiendo formular sus proyectos de presupuesto anual y
calendario de gasto, con base en la normatividad vigente.



COYOTEPEC

REGLAMENTO INTERNO

Articulo 4.- Se adscriben a la Direccién de Servicios Publicos, las siguientes Unidades
Administrativas:

I. Unidad Municipal de Control y Bienestar Animal.
Il. Jefatura de Panteones.

lll.Jefatura de Parques y Jardines.

V. Jefatura de Limpia.

V. Jefatura de Alumbrado Pliblico.

Titulo Segundo
De la organizacién y Funcionamiento de la Direccion de Servicios Publicos

Capitulo 2
Disposiciones Generales

Articulo 5.- La Direccion De Servicios Publicos, a través de su Titular, formulara
anualmente su Programa Operativo, de conformidad con el presupuesto que tenga
asignado.

Articulo 6.- La Direccion De Servicios publicos debera coordinarse con las demas
Dependencias, para lograr los fines de la Administracién Publica, conforme a lo dispuesto
por el presente Reglamento y de la normatividad aplicable.

Articulo 7.- El Director y los Titulares de las diversas Unidades Administrativas que
conforman la Direccién de Servicios Publicos, contaran con los recursos humanos vy
materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcion, de
acuerdo con el presupuesto asignado a la Direccién.

Articulo 8.- La Direccién formulara, respecto de los asuntos de su competencia, los
proyectos de acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas disposiciones
juridico administrativas que resulten necesarias; asi como su actualizaciéon o modificacion;
mismas que cuando asi proceda, se someteran por conducto del Director a la consideracion
del Cabildo a través del Presidente Municipal.

Capituio 3
Atribuciones de la Direccion de Servicios Publicos.

Articulo 9.- Al frente de la Direccién de Servicios Publicos, estara el (la)Director (a) que
ejercera las atribuciones, facultades y obligaciones que las disposiciones legales le
confieren. Para efectos de este reglamento, el Titular de Servicios Publicos, se le
denominara el Director. El cual tendra las siguientes atribuciones:



V.

VL.

Vil.

V.

IX.

Xl.
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Planear, prestar y mantener en condiciones eficientes de operacion, en términos
de las disposiciones juridicas aplicables y de conformidad al presupuesto
autorizado, los servicios publicos municipales de su competencia.

Ejecutar y coordinar los servicios publicos de su atribucion, dentro de la extension
territorial del Municipio, dictando los lineamientos generales de operacion
correspondientes.

Ejercer las atribuciones de vigilancia, supervisién e intervencién de los servicios
publicos, que sean de su competencia.

Elaborar, implementar y vigilar la aplicacién de programas municipales para la
eficiente prestacion de los servicios publicos de su competencia.

Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones juridicas,relativos a la
prestacion de los servicios publicos municipales de su competencia.

Disefiar e implementar mecanismos y sistemas para mejorar la prestacion de los
servicios publicos municipales de su competencia.

Emitir opiniones sobre la imposibilidad de prestar un servicio publico municipal
de su competencia o la conveniencia de que lo preste un tercero.

Intervenir en la aprobacién y recepcion de los Servicios Publicos de caracter
municipal, que entreguen al Municipio.

Proponer al Presidente Municipal la designacién y remocién de los encargados
de las areas de su competencia.

Coordinar a las autoridades auxiliares del Municipio, en la vigilancia y notificacién
de violaciones a los reglamentos municipales en materia de limpieza y manejo
de los desechos soélidos, asi como en las demas facultades que se relacionen
con los Servicios Publicos y las que le sean delegados por la autoridad municipal.
Los demas que le confieran el Presidente Municipal, el Reglamento y las que le

sefiale la normatividad aplicable.

Capitulo 4

Atribuciones de las Unidades Administrativas Adscritas a la Direccién

Articulo 10.- Al frente de cada Jefatura adscrita a la Direccion de Servicios Plblicos
conforme al articulo 4 de este Reglamento, habra un Jefe de area que ejercera las
atribuciones asignadas, que le son de su competencia, las que se auxiliaran con el
personal administrativo y auxiliares que se le determine conforme al presupuesto y
acordaran con el Director(a) los proyectos y asuntos que estén bajo su responsabilidad.

Tendran en el ambito de su competencia las siguientes atribuciones generales:

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las

actividades encomendadas;
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ll. Acordar con el jefe inmediato la resolucion de los asuntos cuya solucion se
encuentre dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo;

lii. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del
personal a su cargo;

IV. Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su
cargo;

V. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas ordenamientos legales aplicables, asi como cumplir con las
disposiciones contenidas en el presente ordenamiento relativas a sus respectivas
Unidades Administrativas;

VI. Cumplir y vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que
regulan las actividades administrativas para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales de la Direccién General,

VIl. Proporcionar informacién que soliciten las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, con la aprobacién del Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente;

VIII. Elaborar los informes que le sean requeridos por parte del Director General;
IX. Someter a aprobacion de su superior jerarquico, los proyectos de manuales de
organizaciéon interna o procedimientos del area a su cargo, conforme a los
lineamientos que establezca la Direccion General;

X. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
le sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

XI. Crear y conservar los archivos en relacién con las actividades de la Unidad
Administrativa, a su cargo;

Xll. Llevar a cabo el control y seguimiento del sistema de calidad de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XIlil. En el caso de los Titulares de las Subdirecciones, suplir al Director General en
los comités, consejos o comisiones que éste determine, asi como mantenerio
informado del desarrollo de los mismos; y

XIV. Las demas que le sean encomendadas por el Director General, jefe inmediato
y las que le sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 11.- Le corresponde a la Unidad de Control y Bienestar Animal las siguientes
atribuciones:

I. Realizar Jornadas de Esterilizacion
Il. Colocacion de vacuna antirrabica.
lll. Establecer y regular los centros de control animal de su competencia.
IV. Concientizar a la ciudadania sobre el buen cuidado de sus mascotas
V. Retirar de la via publica a caninos y felinos muertos.
VI. Proceder a capturar animales abandonados y callejeros con excepciones en
la via publica segun lo establecido en este reglamento y canalizarlos a la
unidad de proteccion animal; procurando su rehabilitacién y adopcién:



Vil.

VIIL

IX.

Xl
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Proceder como Ultimo recurso al sacrificio humanitario de animaies,
una vez agotados los esfuerzos y ponerlos a la disposicidon de toda
autoridad y personas que lo requieran; y en el caso de los animales
que se encuentren muertos en la via publica serdn recogidos;

Elaborar un padrén municipal de animales de compafnia y mascotas,
informacién que sus duefios y poseedores estdn obligados a
proporcionar a la autoridad municipal;

Difundir por cualquier medio las disposiciones tendientes al cuidado,
frato digno y respetuoso a los animales y sefalizar en espacios idéneos
de la via publica las sanciones derivadas por el incumplimiento del
presente reglamento;

Entregar plan de trabajo y avance de manera semanal a la Direccion de
Servicios publicos. .

Los demas que le sean encomendados por el Titular de la Direccion de
Servicios Publicos y los que le sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 12.- Le corresponde a la Jefatura de Panteones las siguientes
atribuciones:

iv.

Vi.

Vil.

Viil.

Prestar el Servicio Publico de Panteones a los titulares de cada fosa

Supervisar que la prestacion del Servicio de Panteones este dentro de los
términos de la normatividad aplicable referente a cada servicio que se brinda.

Vigilar los sistemas administrativos relacionados con los panteones
municipales

Lievar el regisiro de cada servicio realizado.

Expedir las 6rdenes de pago correspondientes a los servicios solicitados por
el titular de la fosa.

Actualizacion del censo de las fosas del panteon.

Entregar el informe semanal a la Direccién de Servicios publicos y la
Contraloria Interna.

Los demds que le sean encomendados por el Titular de la Direccién de
Servicios Publicos y los que le sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 13.- Le corresponde a la Jefatura de Parques y Jardines las siguientes
atribuciones:

Mantener en optimas condiciones los parques y jardines del territorio
municipal.

Supervisar el buen uso de los parques y jardines por parte de la poblacion.

Realizacion de un programa de trabajo semanal

Supervisar que se realicen los trabajos de mantenimiento en tiempo y forma
de acuerdo al programa de trabajo
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Vi.
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Entregar plan de trabajo y avance de manera semanal a la Direccion de
Servicios publicos.

Los demds que le sean encomendados por el Titular de la Direccion de
Servicios Publicos y los que le sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 14.- Le corresponde a la Jefatura de Limpia las siguientes atribuciones:

VL
VIL
VIl

XL

Supervisara y brindara el servicio de recoleccion de RSU domésticos.

Obtener el aprovechamiento de los residuos sélidos.

Promover, motivar y concientizar a la poblacién en general para que se genere
una cultura ambiental, limpiando y evitando tirar basura en espacios ptbliccs.

Coordinacién y supervision del barrido del primer cuadrante de la explanada
municipal y calles aledafias. :

Supervisar y coordinar a su equipo de trabajo para la realizacién de jornadas
de limpia.

Atender de manera eficaz los reportes de la ciudadania.

Vigilar que se mantengan en buen estado las compactadoras.

Mantener en orden el espacio que se ocupa para la separacién de los RSU

Supervisar que se depositen los RSU en el relleno sanitario.

Hacer entrega de su plan de trabajo y avance de manera semanal.

Los demés que le sean encomendados por el Titular de la Direccién de
Servicios Publicos y los que le sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 15.- Le corresponde a la Jefatura de Alumbrado Publico las siguientes
atribuciones:

I.- Supervisar y brindar mantenimiento al alumbrado publico que se encuentren
dentro del municipio.

Il.- Supervisar y coordinar a su equipo de trabajo para que brinden el mantenimiento
preventivo, correctivo y /o colocacion del alumbrado publico, limpieza y cambio de
materiales a las luminarias para que continte el servicio de forma adecuada.

lll.- Atender de manera eficaz y eficiente los reportes de la ciudadania.

IV.- Hacer entrega de su plan de trabajo y avance de manera semanal.

V.- Los demas que le sean encomendados por el Titular de la Direccion de Servicios
Publicos y los que le sefiale la normatividad aplicable.
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Titulo Tercero
De la Suplencia y Sanciones del Titular de la Dependencia y Jefes de area

Capitulo 5
Suplencia del Titular y Jefes de area.

Articulo 16.- Las faltas de los servidores publicos que forman parte de la Direccién podran
ser temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y las condiciones generales de
trabajo; en todo caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y
ajustadas a derecho.

Articulo 17.- Las faltas temporales del Titular de la Direccion no seran cubiertas por
funcionario alguno.

En caso de falta definitiva del Titular de la Direccién, el Cabildo, a propuesta del Presidente
Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien
ocupe dicho cargo.

Articulo 18.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los servidores publicos
adscritos a la Direccién General seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico
del funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Titular de la Direccidon General, en el
caso de las temporales y para las definitivas, adicionalmente se estara a lo dispuesto en la
normatividad apiicabie.

Capitulo 6
Sanciones.

Articulo 19.- Los Jefes de area que comentan alguna infraccién a este Reglamento
podran llegar a un acuerdo con el Titular de manera escrita con la finalidad de tener un
compromiso con lo acordado.

Articulo 20.- El Director tomaré la decision en base a la infraccién, sobre informarle a
la contraloria interna para que este haga efectuar la sancion o solicitar su destitucion.

Articulo 21.-Si se reincide en alguna falta a este Reglamento se le notificara a la
Contraloria Interna para que proceda en base a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, independiente de las sanciones y penas
que otros ordenamientos legales sefalen.
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Transitorios
Primero. - Se abroga el Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos y
se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan en el

presente Reglamento.

Segundo. - Este Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién
en la Gaceta Oficial de Coyotepec, Estado de México.

Tercero. - Ciumplase.
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Coyotepec, México, a veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.

APROBACION: veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.

PUBLICACION: veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.

VIGENCIA: El presente entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial de Gobierno “Gaceta Municipal”

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Cuadragésima
Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
de fecha veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.



