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INTRODUCCION

Este manual ha sido disefiado e integrado como una guia de referencia acerca de
la organizacién y funcionamiento del area 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 funcion de servicios publicos que tiene que desempeniar el
funcionario responsable. La prestacion del servicio de alumbrado publico es una
obligaciéon que deben afrontar los Ayuntamientos, toda vez que les corresponde
organizar y reglamentar su administracién, funcionamiento, conservacién y

explotacion de los mismos.

Es un servicio publico consistente en la iluminacion de las vias publicas, parques
publicos, y demés espacios de libre circulaciébn 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 prestacion 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
iluminacioén de calles y el servicio a peatones y vehiculos en vialidades, asi como

en espacios publicos.
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OBJETIVOS

Objetivo del Departamento de Alumbrado Publico

Otorgar el servicio de iluminacién 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.

Objetivo del Manual de Organizacion

Al final de la lectura del Manual las autoridades y servidores publicos municipales
conoceran informacién general sistematizada de la organizacion 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 actuacion y el quehacer administrativo de las autoridades y
principalmente de los funcionarios publicos municipales responsables de la
prestacion del Alumbrado Publico.

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

¢ Identificar los elementos clave en la definicion de la visién, mision y valores del

area; con el proposito de construir la orientacion del trabajo de esta 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 veré 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 presentacién del servicio y a la vez causen menos
impacto ambiental, para obtener la optimizacion del consumo de energia: “Menos

consumo con igual o mayor nivel de iluminacién”.

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 interactia 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 mision

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 informacién bajo su responsabilidad;
lo cual incrementa la rentabilidad de los recursos y la proyeccion Institucional.

Solidaridad: Implica trabajar juntos por ideales comunes. El servidor publico debe
propiciar la conciliacion de los intereses y responsabilidades colectivas e
institucionales, a efecto de fortalecer el didlogo 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 o accion que 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 relacién digna con todos los conciudadanos, cumpliendo asi

con la misién y vision institucionales.
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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.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacioén. 5 de febrero de 1997
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24 de febrero de 2017

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla. 02 de octubre de 1997

Ultima reforma publicada en el P.O. 27 de enero de 2017

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
Libre y Soberano de Puebla
Periodico 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
Periddico Oficial del Estado de Puebla. 25 de febrero de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. 20 de septiembre de 2016
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Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma en 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

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periodico Oficial del Estado de Puebla. 18 de septiembre de 2002
Ultima reforma publicada en el P.O 12 de agosto de 2016

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios.

Periddico Oficial del Estado de Puebla. 20 de marzo de 2009.

Ultima reforma publicado en el P. O. 19 de marzo de 2014

Municipal

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

Sin Reforma

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

Sin Reforma
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CABILDO

SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
[ [ [
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
c . ND OLOGIAS INSTITUTO MUNICIPAL DELAS MUJERES
DELA INFORMACION'Y PADRONES DEATLIXCO INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA Y GOBERNANZA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERAL DE DESARRC B
Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

MA. DE LOS ANGELES LARA
GARCIA

ENCARGADA DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Pagina 10| 27



~)
BIATLIXCO <
| AYUNTAMIENTO 2014-2018 aTLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBLC MAGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

ORGANIGRAMA INTERNO

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO URBANO,
OBRA Y SERVICIOS
PUBLICOS DE CALIDAD

DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS
DE CALIDAD

JEFATURA DE
ALUMBRADO
PUBLICO

ENCARGADA DE
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ALUMBRADO
PUBLICO
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AUXILIAR A AUXILIAR C

AUXILIAR B
SECREIARIA ELECTRICISTA @)
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DIRECTORIO
ENCARGADA DE Calle Articulo
M:NGDELLE%S JEFATURA DEL alumbrado@atlixco.gob.mx 123 No. 1705
LARA GARCIA DEPARTAMENTO -800. Col. Hogar del 2227062332
DE ALUMBRADO Obrero
Priv. 19 Pte.
SOFIA 308 Int. 8
SANCHEZ SECRETARIA Dpto 3 Col. 2447864122
MORALES Guadalupe
Victoria
lle 12
AOSCI:CER JS:n i\ld:n?a
\CjIL\J/AR ELECTRICISTA No. 76 Col. EL | 244 44 2 9741
Carmen
Calle Nevado
i%kéif;g de Colima No. | 244 100 34 62
MOLINA ELECTRICISTA 908 Col. El
Popo
CARMELO Serdén Col,
CALVARIN ELECTRICISTA Revolucion 2224464946
Calle
JUAN Agustinas 22-
ALVAREZ ELECTRICISTA A Unidad 244 106 07 00
CONTRERAS Habitacional
Las Monjas
e,
Vl\lgﬁ'lltll'jll'\l’_A ELECTRICISTA 506 Col. 244 130 64 10
Altavista
GUADALUPE Calle Hidalgo
GONZALEZ AUXILIAR C No 62 Col. EL 2441102332
LOPEZ Carmen
Rio Apulco
oS,
Al i 2441 2
PONCE ELECTRICISTA tavista 068628
VACANTE AUXILIAR C
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Jefatura del
Departamento
de Alumbrado
Publico.

Calle Justo Sierra
#1707

Col. La Carolina
Atlixco, Puebla

alumbrado@atlixco.gob.mx |44 6 43 43
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DESCRIPCION DE PUESTO

ENCARGADA DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

TITULO DEL PUESTO: ALUMBRADO PUBLICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
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: TRABAJADORA SOCIAL

ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANO

ADMINISTRATIVOS, INFORMATICA, LOGISTICA Y

CONOCIMIENTOS BASICOS: PLANEACION

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

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Encargada de coordinar, supervisar y asignar funciones de trabajo al personal adscrito al departamento.
Recepcion y elaboracion de oficios, revision y captura de recibos de energia eléctrica para efecto de pagos a Comision
Federal de Electricidad.
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FUNCIONES PRINCIPALES

. Captura de recibos de energia eléctrica de los servicios contratados por el H. Ayuntamiento.

e  Elaboracién de solicitudes de compra, contestacién de llamadas telefénicas, asi como, atencién a reportes de
mantenimiento y captura de recibos de consumo de energia eléctrica.

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

. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y lineamientos en materia
de informacioén reservada y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios gue en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia
de Transparencia, acceso a la informacién y protecciéon de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

e  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion
del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes
que estén bajo mi resguardo.

. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta, debiendo dar
cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

e  Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda para el Desarrollo
Municipal.

. Dar Seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario

. Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables.

e Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en
el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus
atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

T.S. MA. DE LOS ANGELES LARA GARCIA
ENCARGADA DE LA JEFATURA DEL DPTO DE ALUMBRADO
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DESCRIPCION DE PUESTO

. AUXILIAR B
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
A QUIEN REPORTA: JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO
A QUIEN SUPERVISA: N/A
N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS
ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ARO
. CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION

CONOCIMIENTOS BASICOS: (PAQUETERIA OFFICE)

) FACILIDAD DE PALABRA, TRATO DIRECTO CON LA
HABILIDADES: CIUDADANIA

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Encargada de recibir reportes y dar seguimiento a correspondencia y oficios, enviar contestacion, realizar informes,
checar redes sociales de eventos del H. Ayuntamiento, etc.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Elaborar oficios.

. Contestar correspondencia.

e  Elaboracién de Archivo

e  Elaboracién de Inventario.

. Seguimiento a Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.

. Captura de Reportes de Lamparas LED

. Elaboracion de Requisiciones.

. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion
del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes
gue estén bajo mi resguardo.

. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta, debiendo dar
cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.
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. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda para el Desarrollo
Municipal.

e  Dar Seguimiento a la elaboracién y cumplimiento del Programa Presupuestario

. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables.

e  Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en
el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus
atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

L.A.E.T. SOFIA SANCHEZ MORALES
SECRETARIA
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PUEBL2 MIGIC2

DESCRIPCION

DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR B
ELECTRICISTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

AREA DE ADSCRIPCION:

JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

A QUIEN REPORTA:

JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO

A QUIEN SUPERVISA: N/A

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 7
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 ampliacion de alumbrado publico del municipio de Atlixco.

FUNCIONES PRINCIPALES
Mantenimiento a luminarias del sistema de alumbrado publico, asi como detectar y corregir fallas en lineas de
alimentacion en el sistema de alumbrado publico, retiro de postes de alumbrado dafiados por percance.
Apoyo al personal de tecnologias en el mantenimiento de camaras de video vigilancia, personal de vialidad en el
mantenimiento de semaforos asi también a canchas deportivas, apoyo a eventos organizados por el
Ayuntamiento (colocacion de contactos y sockets, tendido de lineas), apoyo a areas del Ayuntamiento para su
deteccion, correccion y rehabilitacion del servicio de energia eléctrica, sujeto a cualquier imprevisto.
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.
Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del
area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén
bajo mi resguardo.
Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables
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OSCAR AGUILAR VIVA ANDRES MANJAREZ PONCE
AUXILIAR B ELECTRICISTA AUXILIAR B ELECTRICISTA

EDILBERTO GONZALEZ MOLINA
AUXILIAR B-ELECTRICISTA

CARMELO LARIOS CALVARIN
AUXILIAR B-ELECTRICISTA

JUAN ALVAREZ CONTRERAS
AUXILIAR B-ELECTRICISTA

IPOLITO MONFIL VENTURA
AUXILIAR B-ELECTRICISTA
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR C

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
AREA DE ADSCRIPCION: JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

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, APOYO EN OFICINA
HABILIDADES: EN EL MANEJO DE SUS RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Aseo de la oficina, asi como, ocasionalmente responder llamadas telefonicas, apoyo en labores de oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

. Limpieza de oficina e instalaciones del departamento

. 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.

. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del
area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén
bajo mi resguardo.

. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables.
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GUADALUPE GONZALEZ LOPEZ
AUXILIAR C VACANTE
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ATRIBUCIONES

El servicio de Alumbrado Publico consiste en proporcionar iluminacion en la via publica,
parques y todos aquellos espacios de libre circulaciébn que no se encuentran a cargo de
ninguna persona con derecho privado o publico diferente del Municipio de Atlixco Puebla;
que brinde a sus habitantes la visibilidad necesaria durante la noche.

Mantenimiento correctivo y preventivo al Sistema de Alumbrado Publico y Ampliacién del
Servicio de Alumbrado Publico.

Ejecutar la prestacion del Servicio de Alumbrado Publico

Realizar entre la poblacion campafias educativas que tiendan a concientizar a la misma
sobre el ahorro de energia.

Recibir y Atender los reportes sobre fallas en el Sistema de Alumbrado Publico.

Apoyar con sistemas de iluminacion y electricidad al ayuntamiento en eventos especiales
patrocinados por este.

Atender con la emergencia que cada caso lo requiera, la ocurrencia de circuitos y/o
luminarias apagadas.

Formular todo tipo de presupuestos en materia de alumbrado publico y los planes de
trabajo que redunden en mejoria del servicio.
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FUNCIONES

e Planeacion del Sistema de Alumbrado Publico de Atlixco, Puebla.

e La electrificacion e iluminacién de calles, avenidas, andadores, parques canchas,
campos deportivos, areas verdes, glorietas, equipos de comunicacién, y en
general de todo lugar de uso comun y publico.

e El mantenimiento y operacién del alumbrado publico.

e Realizacién de todas las obras e instalaciones, trabajos que requieran la
planeacion, ejecucion, operacion y mantenimiento de sistemas de alumbrado
publico en el Municipio de Atlixco, Puebla.

e La aplicaciéon de politicas para implantar el sistema de alumbrado integral y
austero en el Municipio de Atlixco Puebla.

e La ampliacion del servicio cuando las necesidades de la poblacion o comunidad lo
requieran y la verificacion, atencion y seguimiento de fallas al sistema de
alumbrado publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion Servicio
Alumbrado Pablico

Apoyos eventosy depenancias

Oficio
Atencion Cisdadana

Entrevista directa en Oficina
serecibeoficioo
reporte d Atencion
iadana

Ciud

Lamada telefonica
apoyoa dependenciaso

algunevento

Atenderal ciudadano

¥ e 1oma su reporte
Seagenday se
rocede asu
atencion

Seprocede a roalizar
aloracion dela
solicitud

Sesgenday se remite
al eloctricista para su
stencion

Correspondancia del Ayuntamisnto

€l electricistavalorael
reportey solicita
matenal parasu

sesolicita sl ciudadano

Serealizaeltramite de
requision parasolicitar
fonecesarioparala

reparacion
realice un oficio
Seasisteala dirsccion dirigidan presidencis
delceporteyse para que se valorela
edea lareparacion peticion
Senotificaal solicitante
ampliacion
N Seagenday se turnaa
losefectricistas

procs

jeasu
atencion

se

£l electricistase
comunicacon la oficina
solicitando se llame al
ciudadana que solicite

Serealiza lareparacién
olampara a reparar

sellamaal cudadano

selenotificast
Selesolicitaasistaal

electricistapara
E procederconta
tamapracon (s falla
SNt reparacion
reparacion
£l ciudadanose
presentaconel
eelanastayselleva
acabo la reparacion

Serealizalareparacin

Saretirael electricistay

x
locallzaal cludadano

peo
selk
3 una asistencia

Pagina 24|27



Y

B ATLIXCO «
AYUNTAMIENTO 2014-2018 aTLIXCO
Construyendo Cosas Buenas PUEBLC MAGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

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 Reparacién de Alumbrado Publico, el cual tiene su
fundamento en el art. 115, apartado lll, inciso 2 de la Constitucion 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 Proteccion 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 Pudblico. El titular de
los datos o su representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicién 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

Alumbrado  Publico: Es el 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 objetivo de proporcionar la visibilidad
adecuada para el normal desarrollo de las actividades.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Municipal Institucional de Atlixco, Puebla.

Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite
caracterizarla y valorarla con respecto a las restantes de su especie.

CFE: Comision Federal de Electricidad.

Electricidad: Es una propiedad fisica de la materia. Consiste en aquella
interaccidn negativa o positiva existente entre los protones y los electrones de la
materia.

Energia: Capacidad que tiene la materia de producir trabajo en forma de
movimiento, luz, calor, etc

Lamparas de LED: Es una lampara de estado solido que usa leds (Light-Emitting
Diode, diodos emisores de luz) como fuente luminica. Debido a que la luz capaz
de emitir un led no es muy intensa, para alcanzar la intensidad luminosa similar a
las otras lamparas existentes como las incandescentes o las fluorescentes
compactas las lamparas LED estan compuestas por agrupaciones de ledes, en
mayor 0 menor nimero, segun la intensidad luminosa deseada.

Luminarias: Son aparatos que sirven de soporte y conexion a la red eléctrica a las
lamparas.

Mantenimiento: Conservaciéon de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

Servicio de Alumbrado Publico: Es la accion que tiene como finalidad principal

proporcionar iluminacion y energia eléctrica para el transito seguro de peatones y
vehiculos.
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Sistema de Alumbrado Publico: Es la red eléctrica y conjunto de instalaciones y
equipos destinas a energizar e iluminar.

Servicios Publicos: Es el conjunto de prestaciones reservadas en cada Estado a

la 6rbita de las administraciones publicas y que tienen como finalidad ayudar a las
personas que lo necesiten.
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