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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

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. Juan Antonio Franco Ortiz 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 Direccién. Cabe
hacer notar que es necesaria la gradual actualizacion y optimizacion de los
procedimientos de operacion, enmarcando el presente manual como el primer
planteamiento objetivo en las actividades del mantenimiento de Alumbrado Publico.

Es un servicio publico consistente en la iluminacién de las vias publicas, parques
publicos, y demas espacios de libre circulacién 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
iluminacion de calles y el servicio a peatones y vehiculos en vialidades, asi como
en espacios publicos.
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1.2 MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

+ Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

+ Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
« Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo.

+ Reglamento Interior del Gobierno Municipal de Metepec, Hidalgo

*
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Misioén

Realizar la instalacion, 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.

Visién

Brindar una iluminacion de calidad para bajar considerablemente los niveles de
inseguridad, teniendo un alumbrado publico, eficiente y sostenible en el cual se
ofrezcan proyectos que nos garanticen reduccién de costos para la adaptacion de
las nuevas tecnologias que mejoren la prestacion del servicio y a su vez nos cause
menos impacto ambiental.
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DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Direccién de Obras Publicas
Direccién de Servicios Publicos

Encargado de Auxlllar
Alumbrado Publico Administrativo

%

4
%

Auxiliar de campo
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2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

DALGO

PUESTO:

Director de alumbrado publico

FORMACION:

Bachillerato o equivalente

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Toma de decisiones
Administracion

Liderazgo

Relaciones humanas

Solucién de conflictos
Mantenimientos de redes eléctricas
Trabajo en equipo y organizado
Trato amable

REPORTAR A: Direccién de Servicios Publicos
LE REPORTAN: Auxiliar administrativo y auxiliar de campo
FUNCIONES: ¢ Programar la reparacién de alumbrado

publico, asi como hacer uso correcto del

material como el que se cuenta.

e Elaboracion de inventario de material
eléctrico

e Programar salidas de su personal

¢ Apoyo diverso

L lVichs %
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2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidentr:\l Municipal

Direccidon de obras
Publicas

Direccién de servicios %
Municipales

Encargado de
Alumbrado publico

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de campo
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2.2.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

HIDALGO

P
7022:2020 —

PUESTO:

Auxiliar administrativo

FORMACION:

Nivel minimo de bachillerato

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimientos Basicos en Informatica,
paqueteria de office, conocimientos en el
proceso administrativo.

REPORTAR A: Encargado de alumbrado publico
LE REPORTAN: No aplica
FUNCIONES: 1. Controlar el archivo, asi como los

expedientes que sea necesario
conservar para su analisis revision
posterior

. Realizar la recepcion de

documentos que lleguen a su area
correspondiente.

. Realizar escritos u oficios segun las

indicaciones del director o
encargado de area.
lv. Gestionar todas las llamadas,

correos electrénicos,
correspondencia y faxes, tanto
entrantes como salientes, ademas
de encargarse de la agenda
general.

v. Interactuar con la ciudadania que
acude a dejar su reporte o solicitud.

vi.  Archivar, organizar, guardar vy
revisar todo tipo de documentos.
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2.2.3 DESCRIPCION DE PUESTOS

GO

PUESTO: Auxiliar de campo

FORMACION: Nivel minimo de bachillerato o equivalente
EXPERIENCIA RECOMENDADA: Conocimientos Basicos en electricidad
REPORTAR A: Encargado de alumbrado publico

LE REPORTAN: No aplica

FUNCIONES:

e Sacar evidencia fotografica de los
servicios realizados en cambio de
luminarias.

eApoyo al encargado de alumbrado
pablico en la reparacion de lamparas
de alumbrado publico.

¢ Apoyo diversos.
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CAPITULO Il

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 Reviso Autorizoé Version
Nombre |C. Daniel Ortiz L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio
Vazquez J — Hernandez Franco Ortiz
Doniel @ it VEEV T vargas
Encargado Titular del Presidente
Alumbrado érgano Interno Municipal

Plblico de control
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