MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO



1.1 Nombre del procedimiento

Reparacion, sustitucion e instalacion del alumbrado publico.

1.2 Objetivo

Mantener y suministrar el servicio de iluminacion en espacios publicos, avenidas, parques,
jardines, para proporcionar visibilidad y seguridad.

1.3 Alcance

Subsanar la demanda de la ciudadania dentro del territorio municipal, manteniendo las
calles, avenidas y areas recreativas que cuenten con infraestructura eléctrica debidamente
iluminadas.

1.4 Referencias
Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Jefatura de
Alumbrado Publico y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las
Constituciones, Leyes, Reglamentos y Bando Municipal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto “De los
Estados de la Federacién y la Ciudad de México”, Articulo 115, fraccion |l
Inciso b.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero “De las atribuciones de los ayuntamientos”, Articulo 122.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo 1V, Capitulo séptimo
“De los servicios publicos”, Articulo 125 Fraccién |l.

e Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México 2024. Titulo Cuarto,
Capitulo Primero, “De los Servicios Publicos Municipales” Articulo 51
Fraccion Il.

e Reglamento Organico De La Administracion Publica Municipal de
Coyotepec.

e Manual General de Organizacién de la Administracion Publica Municipal.

¢ Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos.



1.5 Responsabilidades
La Jefatura de Alumbrado Publico, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el mantenimiento, reparacién y colocacion de luminarias dentro
del territorio municipal de manera eficiente y eficaz.
e Jefe de &rea deberad: Dar atencién a todas las solicitudes que ingresan a la
direccién, programarlas para su realizacion, coordinar al personal, supervisar que

se realice el trabajo y realizar rondines nocturnos.

o Auxiliar Administrativo debera: Registra la peticion para ser entregada al titular
de la jefatura de alumbrado publico para su debida atencion.

e Ayudantes generales: Brindar el servicio de manera eficiente y portar su uniforme
de seguridad para evitar accidentes.

1.6 Definiciones

Lampara: Dispositivo que transforma la energia eléctrica en energia luminica produciendo
luz.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situaciéon determinada
para evitar su degradacion.

Solicitudes: Oficio de requerimiento por parte del ciudadano para solicitar, reparacion,
mantenimiento y/o sustitucion del alumbrado publico.

1.7 Insumos

En el ejercicio de las responsabilidades establecidas dentro del Bando Municipal.

- Solicitud por parte del ciudadano.

1.8 Resultados

Funcionamiento correcto del alumbrado publico.



1.9 Politicas

* Se atenderan las solicitudes con eficiencia y eficacia dentro de las posibilidades de la
Jefatura.

» El Personal adscrito al area de la Jefatura de Alumbrado Publico es el personal
autorizado para brindar el servicio.

« Solo se realizara el mantenimiento al alumbrado publico dentro del territorio municipal

« No se brinda servicio eléctrico privado.

1.10 Desarrollo

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Acude a la direccion de servicios
1 Persona fisica publicos, proporciona datos y ubicacion
de la lampara.
Direccion de servicios Registra la peticion para ser entregada
2 publicos/Auxiliar Administrativo al titular de la Jefatura de Alumbrado
Publico para su debida atencion.
3 Jefatura de Alumbrado Publico/Jefe | Recibe la solicitud, lo programa para su
de area realizacion.
Acuden a la comunidad donde se
4 Jefatura de Alumbrado brindara el servicio, se presenta con la
Publico/Ayudantes Generales orden de trabajo y realiza los trabajos
de mantenimiento y/o colocacién de
lamparas
5 Jefatura de Alumbrado Publico/Jefe | Verifica que la lampara funcionen
de area
Firma la solicitud de la peticién
6 Persona fisica realizada.
7 Jefatura de Alumbrado Publico/ Jefe | Entrega las solicitudes firmadas por las
de area personas fisicas a la Direccién de
Servicios Publicos
Direccion de servicios publicos/ Recibe las solicitudes realizadas y
8 Auxiliar Administrativo entrega el informe a la Direccién
Direccion de servicios Verifica que las lamparas estén en
9 publicos/Director funcionamiento.




1.11 Diagramacion
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1.12 Medicién

Fallas reportadas y/o colocacién de alumbrado
publico / fallas atendidas y colocacion en el X 100= Porcentaje lamparas activadas.
sistema de alumbrado puablico municipal




1.13 Formatos e instructivos

COY/DSP/JAP/FORMATO/001 “Reporte Ciudadano”

COvOTEREC i
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NOMBRE DEL CIUDADANO:
el DIRECOION:

BARRIO:
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OBSERVACIONES
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Instructivo de llenado del formato

Numero Descripcidn
1 Colocar la fecha de cuando el ciudadano solicita el servicio.
2 Colocar la fecha de cuando se realizé el servicio.
3 Nombre del ciudadano que solicita el servicio.
4 Direccion de la ubicacién donde se llevara a cabo el servicio.
5 Nombre del barrio de la ubicacion donde se llevara a cabo el servicio.
6 Numero telefénico del ciudadano que realiza la solicitud.
7 Colocar el servicio que solicita.
8 Nombre del auxiliar administrativo quien realizo el llenado del formato.
9 Colocar croquis y /o escribir referencias de la ubicacién donde se llevara a cabo el servicio.
10 Colocar el nombre y firma del ciudadano de conformidad con el servicio realizado.
11 Colocar alguna queja y/o sugerencia del servicio o de los servidores publicos que brindaron
la atencion.
12 Nombre y firma del servidor publico que brindo el servicio.
13 Redactar el servicio que se llevo a cabo
14 Colocar la hora en la que se realiz6 el servicio.




1.14 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO
< INICIO > Marca el inicio del procedimiento.

@ NUmero de actividad.

Descripcion 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.

< FIN > Determina el final del procedimiento

v




1.15 Registro de ediciones

Segunda Edicion (Mayo del 2024): Actualizacién del Manual

1.16 Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Jefatura de Alumbrado Publico.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:
1- Presidencia Municipal
2- Secretaria del Ayuntamiento.
3- Direccion de Servicios Publicos.



1.17 Validacioén

Lic. Andrés Oscar Montoya Martinez
Presidente Municipal Constitucional de
Coyotepec, Estado de México.

C. Julio César Hernandez Camacho

Director de Servicios Publicos.

C. Patricia Flores Montoya
Secretaria del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México.

C. Alfonso Capote Escalona

Jefe de Alumbrado Publico.



