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1.1 INTRODUCCION

La Direccion de Alumbrado Publico ha elaborado el presente Manual de
Organizacion y Procedimientos, sobre la base de la experiencia obtenida,
basandose en los lineamientos estipulados por el Ayuntamiento de Metepec y como
representante el C, Presidente Municipal de Metepec. Actualizando los
procedimientos de operacién en cada una de las actividades, con el objeto de dar
un seguimiento a los trabajos desempefiados por la Direccion. Cabe hacer notar
que es necesaria la gradual actualizacion y optimizacion de los procedimientos de
operacién el presente manual como el primer planteamiento objetivo en las
actividades del mantenimiento de Alumbrado Publico.

Es un servicio publico consistente en la iluminacion de las vias publicas, parques
publicos, y deméas espacios de libre circulaciéon que no se encuentren a cargo de
ninguna persona natural o juridica de derecho privado o publico, diferente del
municipio, con el objeto de proporcionar la visibilidad adecuada para el normal
desarrollo de las actividades.

El municipio se caracteriza constitucionalmente por la prestacién de servicios
publicos entre ellos el de alumbrado publico siendo esta una de las tareas
fundamentales el cual tiene la finalidad de satisfacer las condiciones basicas de

iluminacién de calles y el servicio a peatones y vehiculos en vialidades, asi como
en espacios publicos.
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Marco Juridico

El marco normativo que regula las actividades del area de alumbrado publico en
Metepec se basa en las leyes federales, estatales y locales que regulan la gestién
de los recursos hidricos, el uso y conservacion del agua, y el manejo de residuos y

saneamiento. Entre las principales leyes y normativas que guian el trabajo del area,
destacan las siguientes

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo
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MISION Y VISION

Mision

Realizar la instalacién, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo a
las luminarias del Municipio, para obtener un mejor alumbrado, lo cual se
vera reflejado en la seguridad a los habitantes al transitar por las calles de
manera peatonal y en transito vehicular.

Vision

Brindar una iluminacién de calidad para bajar considerablemente
los niveles de inseguridad, teniendo un alumbrado publico,
eficiente y sostenible en los proyectos que nos garanticen
reduccién de costos tecnologias que mejoren la prestacion del
servicio y a ambiental.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS N

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

PRESIDENTE MUNICIPAL
-
PUESTO: | Encargado de
_ Alumbrado publico
FORMACION: Ingenien eléctrica. ingeniera
industrial, in ingenie civil,
electrénica o carrera a fin
REPORTAR A: Presidente Municipal
‘ Constitucional y Secretario
| N municipal
LE REPORTAN: | Auxiliar administrativo.
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FUNCIONES:

Realizar las actividades administrativas que soliciten las diversas areas en
el H. ayuntamiento.

Establecer un Trato directo con Comision Federal de Electricidad, en cuanto
a contrataciones de servicio o irregularidades en el servicio de suministro
de energia eléctrica.

Brindar Atencion a la ciudadania.

Elaborar controles en cuanto a la atencion de los reportes que requieran
diversas areas del ayuntamiento

Controlar y brindar seguimiento al desarrollo de proyectos.

Realizar supervisiones al alumbrado publico.

Colaborar en la realizacién de censos del alumbrado publico.

Supervisar y realizar actividades de Agenda para el Desarrolio Municipal o
Programa Operativo o Diagnéstico del servicio de Alumbrado Publico
Brindar atencién a las solicitudes de alumbrado publico, darles seguimiento
a los reportes de la poblacion, elaboracion y seguimiento de requisiciones
del area, coordinar los trabajos de alumbrado y ornato, elaboracion de
reportes de actividades de alumbrado publico
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Organigrama Especifico del Area

A continuacion, se presenta el organigrama del Area de Alumbrado Publico de
Metepec, Hidalgo:

ORGANIGRAMA

Servicios Municipales

Director de A.u)filiar.
Alumbrado Publico Administrativo
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« Director y Auxiliar Técnico: Mantenimiento de redes de Alumbrado Publico,

asi como rescate de areas publicas.

1.12 Medicion

— 3032-2018 —

Fallas reportadas y/o colocacién de alumbrado publico
/ fallas atendidas y colocacién en el sistema de
alumbrado publico municipal

X 100= Porcentaje lamparas activadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Persona Fisica

Auxiliar

Administrativo
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Jefe de area

HIDALGO
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Jefatura de Alumbrado Publico

Auxiliares

Director

Acude a la
oficina de la
Direccion de

Servicios
Publicos con su
oficio de solicitud

-®

Registra la
solicitud la cual es
entregada al Jefe

de area.

Q

Recibe la solicitud, lo
programa para su

©

realizacion.

1 @*
|

Firma la solicitud
|| poreltrabajo
| realizado

Acuden a la
comunidad para
brindar el
servicio
solicitado

Verifica que la
lampara funcione

-0

G}

Localiza via
telefénica a la
persona fisica
para confirmar el
trabajo realizado

Entrega las
solicitudes

@

Verifica la
realizacion del
trabajo.

FIN
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO

D

Marca el inicio del procedimiento.

()

Numero de actividad.

Descripcidn de la actividad. En este recuadro se anota la
actividad simplificada.

Linea de flujo, es un conector de actividades, puede
tener cambios de direcciones, dependiendo de quien
realiza la actividad.

C FIN

Determina el final del procedimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reportes Ciudadanos

FECHA DE REPORTE:
FECHA DE ATENCION:
NOMBRE DEL CIUDADANO:

DIRECCION:

BARRIO:

TELEFONO:

ASUNTO O SOLICITUD:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL REPORTE:

OBSERVACIONES

FIRMA DE CONFORMIDAD:
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FORMATO DE CONFORMIDAD

Metepec Hgo. a de del 2025

NOMBRE DEL CIUDADANO:

DIRECCION:

BARRIO:

TELEFONO:

NUM. DE LAMPARAS COLOCADAS:

C. Juan Antonio Franco Ortiz, Presidentes de Metepec, Hgo., por medio del
presente agradezco su apoyo por las lamparas otorgadas y colocadas en la
calle , del B.
los vecinos agradecen sSu cOmpromiso.

J~=— o\ lhdae 2% #

FIRMA DE CONFORMIDAD:
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3. Validacion

Con fundamento en el articulo 26 del capitulo tercero de la Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo, se expide el presente
manual de organizacion de la Direccién de Alumbrado Publico del
Ayuntamiento de Metepec, Hidalgo, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal que
labora en este H. Ayuntamiento, de igual forma para los habitantes
del municipio de Metepec. Hidalgo.

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacion favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electronico: alumbradopublico@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revisé Autorizé Version
Nombre |C. Daniel Ortiz L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio
VVazquez Hernandez Franco Ortiz
Vargas l
Encargado Contralor Presidente NI
Alumbrado Municipal Municipal Al
Publico -
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