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INTRODUCCION

Este Manual ha sido disefiado e integrado como una Guia de referencia acerca de la
organizacion y funcionamiento del &rea responsable del Servicio de Alumbrado Publico de
esta Administracion Municipal, por lo tanto no se trata de un documento especializado en
la materia; sino de un material de trabajo, un marco de referencia de la funcién de servicios
publicos que tiene que desempefiar el funcionario responsable. La prestacion del servicio
de alumbrado publico es una obligacion que deben afrontar los Ayuntamientos, toda vez
que les corresponde organizar y reglamentar su administracion, funcionamiento,

conservaciéon y explotacién de los mismos.

Es un servicio publico consistente en la iluminacion de las vias publicas, parques publicos,
y demas espacios de libre circulacion 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 iluminacion de calles y el servicio

a peatones y vehiculos en vialidades, asi como en espacios publicos.
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OBJETIVO

Objetivo del Departamento de Alumbrado Publico

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

Objetivo del Manual de Organizacién
Al final de la lectura del Manual las autoridades y servidores publicos municipales conoceran
informacion general sistematizada de la organizacién y funcionamiento del Departamento de

Alumbrado Publico de la administracién municipal del Ayuntamiento de Atlixco, Pue.

Objetivos Especifico del Manual

e Apoyar y fortalecer la actuacién y el quehacer administrativo de las autoridades y
principalmente de los funcionarios publicos municipales responsables de la prestaciéon del
Alumbrado Publico.

¢ Identificar los servicios de alumbrado publico responsabilidad del Municipio, con el objeto
de que conocerlos y poder organizar su prestacion.

e |dentificar los elementos clave en la definicion de la visién, mision y valores del area; con el

propdsito de construir la orientacién del trabajo de ésta area.
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CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION

Realizar la instalacion asi como el mantenimiento preventivo y correctivo a las luminarias
del Municipio, para obtener un mejor alumbrado para la ciudad de Atlixco, 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 iluminacion de calidad para disminuir los niveles de inseguridad, teniendo un
alumbrado publico, eficiente y sostenible ofrecer proyectos respetando y reduciendo costes
para la adaptacion de los sistemas tradicionales a la nueva tecnologia que mejoren la
presentacion del servicio y a la vez causen menos impacto ambiental, para obtener la
optimizaciéon del consumo de energia: “Menos consumo con igual o mayor nivel de

iluminacion”.

VALORES

Respeto: Nos permite convivir en armonia, conservando la unidad en la diversidad y la
multiplicidad de la individualidad. El servidor publico debe dar a todas las personas con
quienes a diario interactGa un trato digno, amable, receptivo, cortés, cordial y tolerante. El
ser respetuoso conlleva a un acto de valor, de dominio personal, de autocontrol y
comprension, permitiendo mejorar el ambiente de trabajo, el trato a todos los ciudadanos

y el cumplimiento de la misién institucional.
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Honestidad: Es la virtud que se refleja en la dignidad, pulcritud en el pensar y en el obrar.
La honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del servidor publico, no
buscando obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni tampoco
buscando o aceptando compensaciones, favores o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que pueda comprometer su desempefio como servidor publico. El servidor
publico debera cumplir con un manejo honesto del tiempo, los recursos y la informacion
bajo su responsabilidad; lo cual incrementa la rentabilidad de los recursos y la proyeccién

Institucional.

Solidaridad: Implica trabajar juntos por ideales comunes. El servidor publico debe propiciar
la conciliacién de los intereses y responsabilidades colectivas e institucionales, a efecto de

fortalecer el dialogo y la convivencia pacifica y digna de los ciudadanos.

Responsabilidad: es la capacidad de responder por nuestros actos como servidores
publicos; de asumir las consecuencias de nuestros aciertos y desaciertos en cada decision
0 accién gue se acuerde o realice en el ejercicio de nuestras funciones, y sujetarse a la
evaluacion de la sociedad.

El servidor publico debe realizar sus funciones con eficacia y calidad; desarrollar en los
procesos a su cargo todo su talento; hacer eficiente y eficazmente sus funciones,
actividades y tareas; satisfacer y responder permanentemente a las necesidades e
intereses de la sociedad; generar confianza y mantener continuamente una relacion digna

con todos los conciudadanos, cumpliendo asi con la misién y vision institucionales.

Imparcialidad: El servidor publico municipal debe actuar sin conceder preferencias o
privilegios a organizacion o persona alguna. En la toma de decisiones y el ejercicio de las
funciones publicas se actuara con objetividad, sin perjuicios personales y sin permitir la

influencia indebida de otras personas.
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacioén. 5 de febrero de 1997

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 29 de enero de 2016

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla. 02 de octubre de 1997
Ultima reforma publicada en el P.O. 04 de enero de 2016

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Libre y
Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla. 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O 11 de febrero de 2015

e Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas Libre y Soberano de
Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla. 25 de febrero de 2004

Sin Reforma

e LeydeObraPublicay Servicios Relacionados con lamismaen el Estado Libre
y Soberano de Puebla.
Periodico Oficial del Estado de Puebla. 26 de marzo de 2003
Ultima reforma publicada en el P.O 18 de diciembre de 2013
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Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Periddico Oficial del Estado de Puebla. 18 de septiembre de 2002

Ultima reforma publicada en el P.O 22 de enero de 2013

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Periédico Oficial del Estado de Puebla. 20 de marzo de 2009.
Sin Reforma

Municipal

Reglamento de Construcciones para el Municipio de Atlixco.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 24 de octubre de 2014

Sin Reforma

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco
Periddico Oficial del Estado de Puebla. 20 de octubre de 2014

Sin Reforma
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
[ T ]
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERA!

Y ECONOMICO CON INCLUSION SOTAL OBRAS Y SERVICIO! DAD _
g DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DELAINFORMACION Y PADRONES m INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE
APROBADO EN SESION DE CABILDO DEL 09 DE MAYO DEL 2016
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE CALIDAD!

JEFATURA DEPROYECTOS

JEFATURA DE SUPERVISION

JEFATURA ADMINISTRATIVA

JEFATURA DECOSTOS Y PROGRAMAS
FEDERALES

JEFATURA DEUCENGAS

JEFATURA DEL DEPARTAMEN A
g ADMINISTRACION DEL RASTRO MUNICIPAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA
ADMINISTRACION DE PANTEONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
IMAGEN URBANA INTEGRAL

JEFATURA DEL DEPART/
DEPLANEACION Y PRO!

DIRECOION DEL RELLENO SANITARIO

APROBADO EN SESION DE CABILDO DEL 09 DE MAYO DEL 2016
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PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO

URBANO, OBRA Y

SERVICIOS

PUBLICOS DE
CALIDAD

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS DE
CALIDAD

JEFATURA DE
ALUMBRADO
PUBLICO

JEFE DE
ALUMBRADO
PUBLICO

AUXILIAR B
AUXILIAR A SECRETARIA

5
ELECTRICISTAS

1 CHOFER
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DIRECTORIO
Avenida
JESUS h
Jefe de . - . Justo Sierra 244 44 6 43
GENIS Departamento jesus.genis@atlixco.gob.mx No. 1707 Col 43
MUNIVE La Carolina
MA. DE LOS Avenida
ANGELES Auxiliar B Justo Sierra 244 44 6 43
LARA Secretaria No. 1707 Col 43
GARCIA La Carolina
Avenida
CARMELO Auxiliar B Justo Sierra 244 44 6 43
LARIOS L.
CALVARIN Electricista No. 1707 Col 43
La Carolina
Avenida
JUAN Auxiliar B Justo Sierra | 244 44 6 43
ALVAREZ Electrici No. 1707 Col 43
CONTRERAS ectricista : !
La Carolina
Avenida
A%SU?CAI?R Auxiliar B Justo Sierra 244 44 6 43
VIVAR Electricista No. 1707 Col 43
La Carolina
Avenida
EDILBERTO Auxiliar B Justo Sierra 244 44 6 43
GONZALEZ ..
MOL INA Electricista No. 1707 Col 43
La Carolina
Avenida
IPOLITO Auxiliar B Justo Sierra 244 44 6 43
MONFIL .
VENTURA Electricista No. 1707 Col 43
La Carolina
Avenida
GUADALUPE .
GONZALEZ Auxiliar C Justo Sierra 244 44 6 43
No. 1707 Col 43
LOPEZ .
La Carolina
VACANTE Auxiliar A

12
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DEFINICION DE PUESTOS

DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
A QUIEN REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

AUXILIARES ADSCRITOS A LA JEFATURA DE

A QUIEN SUPERVISA: ALUMBRADO PUBLICO

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura (TRUNCA PASANTE)

ANOS DE EXPERIENCIA: 2 ANOS

ADMINISTRATIVOS, INFORMATICA, LOGISTICA'Y

CONOCIMIENTOS BASICOS: PLANEACION

LIDERAZGO, FACILIDAD PARA LAS RELACIONES
INTERPERSONALES, FACILIDAD PARA LA COMUNICACION
HABILIDADES: ORAL Y ESCRITA, FACILIDAD PARA RESOLUCION DE
PROBLEMAS, TOMA DE DECISIONES Y HABILIDAD DE
PERSUASION POSITIVA.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
. Conocer y aplicar con precision las disposiciones generales aplicables, asi como la observancia de reglas mexicanas e
internacionales en materia de alumbrado publico. Proponer e implementar directrices y politicas para mejorar las condiciones
en que se presta el servicio. Operar, reparar y supervisar el sistema de Alumbrado Publico del Municipio de Atlixco. Incluyendo
comunidades rurales.

13



Const

AYUNTAMIENTO 2014-2018

ruyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA

DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

FUNCIONES PRINCIPALES
. Realizar las actividades administrativas que soliciten las diversas areas en el H. ayuntamiento.
. Establecer un Trato directo con Comisiéon Federal de Electricidad, en cuanto a contrataciones de servicio o
irregularidades en el servicio de suministro de energia eléctrica.
. Brindar Atencién a la ciudadania.
. Elaborar controles en cuanto a la atencién 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 Desarrollo Municipal
o Programa Operativo
o Diagnéstico del servicio de Alumbrado Publico
. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el Desarrollo Municipal
. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de
informacién reservada y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso
a la informacién y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO DIR. DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

14
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR C
SUPERVISO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
A QUIEN REPORTA: JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO

AUXILIAR C SECRETARIA, AUXILIARB Y

A QUIEN SUPERVISA: ELECTRICISTAS

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: PREPARATORIA O BACHILLER

ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ARO

CONOCIMIENTOS BASICOS EN INFORMATICA,

CONOCIMIENTOS BASICOS: LOGISTICA, TECNICO EN ELECTRICIDAD

MANEJO SE SOFTWARE, INFORMATICA,

HABILIDADES: ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
SUPERVISOR
Como su nombre lo dice es el encargado de supervisar el trabajo de los electricistas en cuanto a mantenimiento de
lamparas de alumbrado publico, elabora proyectos para la ampliacion de alumbrado publico, atiende reportes de la
ciudadania y atiende diversas acciones encomendadas por diferentes areas del ayuntamiento, tales como colocacion de
lamparas y postes adicionales en alguna colonia, la existencia de lineas de baja tensién paracolocarbajadas en diversos
eventos.

15
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FUNCIONES PRINCIPALES

Atencién ciudadana

Atencién de reportes

Supervision de alumbrado

Elaboracién de censos

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su tarea.

Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién publica Municipal.

VACANTE
AUXILIAR C JEFE DE DEPARTAMENTO ALUMBRADO PUBLICO

16
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR B
SECRETARIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
A QUIEN REPORTA: JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO
A QUIEN SUPERVISA: N/A
N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: SECUNDARIA — CARRERA TECNICA

ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ARO

CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION

CONOCIMIENTOS BASICOS: (OFFICE)

FACILIDAD DE PALABRA, TRATO DIRECTO CON LA

HABILIDADES: CIUDADANIA

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Recepcion y elaboracion de oficios, revision y captura de recibos de energia eléctrica para efecto de pagos a Comision
Federal de Electricidad.

FUNCIONES PRINCIPALES
. Elaboracion de solicitudes de compra, contestacion de llamadas telefonicas, enlace a diferentes areas del
Ayuntamiento, asi como, atencién a reportes de mantenimiento y captura de recibos de consumo de energia
eléctrica.
. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su tarea.
e Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica Municipal.

AUXILIAR B JEFE DE DEPARTAMENTO ALUMBRADO PUBLICO

17
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR B
ELECTRICISTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

A QUIEN REPORTA:

JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO

A QUIEN SUPERVISA: A NADIE

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 5
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: SECUNDARIA

ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANO

CONOCIMIENTOS BASICOS:

ELECTRICIDAD

HABILIDADES:

MANEJO DE HERRAMIENTAS DE ELECTRICISTA,
DISPOSITIVOS DE MEDICION

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Mantenimiento a luminarias y ampliacién de alumbrado publico del municipio de Atlixco.

imprevisto.

FUNCIONES PRINCIPALES
. Mantenimiento a semaforos, mantenimiento a canchas deportivas, asi como, detencion y correccion de fallas en el alumbrado
publico, apoyo a eventos organizados por el Ayuntamiento (colocacién de contactos y sockets, tendido de lineas), apoyo a
areas del Ayuntamiento para su deteccién, correccion y rehabilitacion del servicio de energia eléctrica, sujeto a cualquier

. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su tarea.
e Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién publica municipal.

AUXILIAR B-ELECTRICISTA

AUXILIAR B-ELECTRICISTA

AUXILIAR B-ELECTRICISTA

AUXILIAR B-ELECTRICISTA

AUXILIAR B-ELECTRICISTA

JEFE DE DEPARTAMENTO ALUMBRADO PUBLICO

18
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DESCRIPCIONDE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR C

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
A QUIEN REPORTA: JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO

A QUIEN SUPERVISA: NO APLICA

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: SECUNDARIA

ANOS DE EXPERIENCIA: NO REQUIERE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS: LIMPIEZA, CONTESTACION DE TELEFONO

HABILIDADES: FACILIDAD DE PALABRA PARA RECEPCION DE
REPORTES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Aseo de la oficina, asi como, ocasional mente responder llamadas telefénicas.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Limpieza de oficina e instalaciones del departamento
e  Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su tarea.
e Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica Municipal.

AUXILIAR C JEFE DE DEPARTAMENTO ALUMBRADO PUBLICO

19
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PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion Servicio
Alumbrado Publico

Oficio
Atencion Cludadana

Lamada telefénica Entrevista directa en Oficina
sereabeoficioo
reportede Atencion Sereen o0 o
iy atiende flamada
telefoncaoseasistea

Atender al udadano
¥ setoma su reporte
algunevento

seagenday se
porocedeasu
atencién

[ —
of electricistaparasu
atencton
Seprocede  realizar
Correspondencia del Ayuntamient Sodelohaini
Correspondenca del Ayuntamiento s
Eleloctricistavalora el
reporteysolicita
matarial poca su

i) Archivo
Sesolicitaal cudadane
relice unoficlo
Seasistea la direccidn dirigidoa presidencia
para quese valorela
peticion Serealizaeltramite de

requision parasolicitar
lonecesario para la
ampliacion

Senotificasi solicitante

Sesgenday se turna s
los electricistas
£ electricistase
comunica con la ofici
solicitandose llameal
cludsdano que solicito.
1a reparacion, paraque
Serealiza tareparacidn asistasl electricista con
1a localizacion del poste:
o lumparas reparar

Seprocedeasu
atencion

sellamasl ciudadano

Selenotificaal
eloctrcista quano
Sy [ —
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Como puede observarse el Diagrama de Flujo del Departamento de Alumbrado Publico,
consta de 3 partes las cuales se refieren a la atencién o al servicio que se realiza en este
departamento:

12 Parte

e Se recibe el reporte de manera

Telefbénica De manera directa (acuden a la
oficina).

e Se atiende al ciudadano y se toma el reporte.

e Se programa la reparacion.

e El electricista valora el reporte con la informacién proporcionada por el ciudadano y
solicita material para la atencién del reporte.

e Se dirige a la direccion proporcionada en el reporte y se procede a realizar la
reparacion.

e Sielreporte esta completo (Direccién, No de Poste y falla), se realiza la reparacion
y ahi termina el proceso.

Si el reporte no esta completo

e El electricista se comunica a la oficina para solicitar le llamen a la persona que
report6 la falla, para que salga y le indique al electricista el lugar exacto donde se
ubica el poste y | lampara a reparar.

¢ Se llama al ciudadano

e Se lelocaliza al ciudadano o algun familiar que tenga conocimiento de la falla en la
lampara.

e Se proporciona la informacion requerida.

e Se procede a la reparacioén de la lampara
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Termina el proceso

Se atiende al ciudadano pero no es reparacion

La informacion que proporciona el ciudadano no corresponde a mantenimiento o
reparacion de lamparas.

Es una solicitud de ampliacion de electrificacion

Se le informa al ciudadano que debido a que se trata de una obra, debe realizar
su solicitud a la Presidencia Municipal para su valoracion.

Termina el Proceso

23 Parte

Se reciben los reportes por escrito de las siguientes formas

Escrito de solicitud directa | Escrito de solicitud turnado | Escrito de solicitud por
por parte de la ciudadania | por autoridades auxiliares parte del propio

ayuntamiento o el area de
Atencién Ciudadana

En todos los casos se recibe el reporte de la ciudadania.

Si se trata de solicitudes de reparacién, se repiten los siguientes pasos

Se programa la reparacion.

El electricista valora el reporte con la informacion proporcionada por el ciudadano y
solicita material para la atencion del reporte.
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e Se dirige a la direccion proporcionada en el reporte y se procede a realizar la
reparacion.

o Sielreporte esta completo (Direccién, No de Poste y falla), se realiza la reparacion
y ahi termina el proceso.

Si el reporte no estad completo

e El electricista se comunica a la oficina para solicitar le llamen a la persona que
reporto la falla, para que salga y le indique al electricista el lugar exacto donde se
ubica el poste y | lampara a reparar.

e Se llama al ciudadano

e Se lelocaliza al ciudadano o algun familiar que tenga conocimiento de la falla en la
lampara.

e Se proporciona la informacion requerida.

e Se procede a la reparacion de la lampara

e Se archiva el oficio

e Termina el proceso

En cuanto al apoyo a diversas dependencias y/o eventos el procedimiento para atender
esta solicitud puede ser asi

e La solicitud puede ser:
Telefénica Por escrito Por convocatoria a una
reunion

e Seinforma del tipo de apoyo que se requiere, incluyen fecha, lugar y hora del evento
0 apoyo al que se refiere.

e Se agenda

e Se programa su atencion

e Se atiende
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e Al otro dia después de la culminacién del evento, se procede al retiro del material
utilizado para el apoyo
e Termina el proceso
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FORMATOS

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos
Personales de Atencion a reportes para Reparacion de Alumbrado Publico, el cual tiene su
fundamento en el art. 115, apartado lll, inciso 2 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en el art. 104 de la Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de Puebla, en el
art. 9, apartado |, inciso a 'y art. 199 de la Ley Organica Municipal, en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Puebla y los art. 134, 135, 136 del Reglamento de
Construcciones para el Municipio de Atlixco, cuya finalidad es reparar la luminaria reportada,
ademas de las transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO
SEGUNDO de la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. Los datos marcados por un asterisco (*) son obligados para poder tener
referencias para reportar la atencion de un reporte de mantenimiento al alumbrado publico, por lo
que la negativa a otorgarlos o la inexactitud de los mismos provocara que no se realice el
mantenimiento a la luminaria reportada. Asi mismo se le informa que sus datos no podran ser
difundidos sin su conocimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley. El responsable
del Sistema de datos Personales es el Jefe de Departamento de Alumbrado Publico. El titular de
los datos o su representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de
Transferencia y Acceso a la Informacion ubicada en Plaza de Armas No. 1, Colonia Centro de esta
Ciudad de Atlixco.

NOTA: LOS DATOS MARCADOS CON UN ASTERISCO SON OBLIGATORIOS.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO

PUBLICO
FECHA
FOLIO DE
REPORTE
COLONIA
NOMBRE DE QUIEN
REPORTA(*)
DIRECCION

TELEFONO (*)

DIRECCION DE LA LUMINARIA
NUMERO DE POSTE
NUMERO DE LUMINARIA
FALLA QUE PRESENTA
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GLOSARIO

e Lampara de vapor de sodio: es un tipo de lampara de descarga de gas que usa vapor
de sodio para producir luz. Son una de las fuentes de iluminacibn mas eficientes, ya que
proporcionan gran cantidad de limenes por vatio. El color de la luz que producen es amarillo

brillante.

e Balastro eléctrico: (del inglés ballast, «lastre») es un equipo que sirve para mantener estable y
limitar la intensidad de la corriente para lamparas, ya sea una lampara fluorescente, una lampara
de vapor de sodio, unaldmpara de haluro metélico o unaldmpara de vapor de mercurio.
Técnicamente, en su forma clasica, es una reactancia inductiva que esta constituido por
una bobina de alambre de cobre esmaltado enrollada sobre un nucleo de chapas de hierro o
de acero eléctrico. En la actualidad existen de diversos tipos, como los balastos electronicos

usados para lamparas fluorescentes o para lamparas de descarga de alta intensidad.

® Fotocelda: Una fotocelda es un dispositivo electrénico que es capaz de producir una pequefia
cantidad de corriente eléctrica al ser expuesta a la luz. Entre sus aplicaciones tipicas estan las de
controlar el encendido-apagado de una lampara, por ejemplo, o de producir el voltaje suficiente

para recargar una bateria o cualquier otra aplicacién en que se requiera una fuente de voltaje.

e Centro de carga: Uncentro de cargaes un tablero metalico que contiene una cantidad
determinada de interruptores termomagnéticos, generalmente empleados para la proteccion y
desconexién de pequefias cargas eléctricas y alumbrado. En el caso de que en el tablero se
concentre exclusivamente interruptores para alumbrado, se conoce como "tablero de alumbrado®;
si concentra otros tipos de cargas, se conoce como "tablero de fuerza"; en caso de que contenga
interruptores tanto para fuerza como alumbrado se conocera como "tablero de fuerza y alumbrado”

0 "tablero mixto
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Los centros de carga pueden ser monofasicos o trifasicos, razén por la cual pueden soportar
interruptores termo magnéticos mono polares, Bi polares o tripolares. De acuerdo con el nimero
de circuitos, pueden contener 1, 2, 4, 6, 8, 12, 20, 30, 40, 42 y hasta 80 unidades.

e Contactor: Es un mecanismo cuya mision es la de cerrar unos contactos, para permitir el paso

de la corriente a través de ellos. Esto ocurre cuando la bobina del contactor recibe corriente

eléctrica, comportadndose como electroiman y atrayendo dichos contactos.
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