W

Metepec

3

HIDALGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
METEPEC, HIDALGO

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Manual de Organizacion
ENERO 2025

Expedido en el municipio de Metepec, Hidalgo

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx

=
h




D
7%
Metepec | HIDALGO

INDICE
CAPITULO 1
DISPOCISIONES GENERALES
£ A INTRODKICEION. ... .......rconmoonsensmnssssisemas st T T s S ST 0003
1.2 MARCD JURIBICD oo v s s s oy vt sy T 6 s e i SR o
1.3 MUSION Y VIBION -.:.cuisiisousmisnsimsiusisisssinssvivisvirsmssiisisssinssssssnsismissisisminssssssonminss

CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Seccion Primera: ALUMBRADO PUBLICO

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO ........cooooeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeaasseee e asesasassessesssssnsnens
2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS ..ottt et ssnsennens

Seccion Segunda: Del Auxiliar Administrativo

2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO............ccocriiiitiiiiiiiiiiiin s

2.2:2 DESCRIPCION DE PUESTOS ......cccvicsusvaisuimisusnsstmssassissemsssimsssssivomsonsisssinis

CAPITULO Il

FUENTES DE INFORMACION

3.1 FUENTES DE INFORMAGCION ...ooooooeoeoeeeeeeee ettt saeeeeaaees
B2 AUTORIZACION ....ooooeeeeeeeeeeeee e e eesstessssasssssssstesssaesseanseansesseesesanseressssessssarssessessesras

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




N
A
Metepec | HIDALGO

- 10131038 -

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Direccién 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 operacion 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 optimizacién de los
procedimientos de operacién, enmarcando 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 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 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
iluminacién 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 General de Responsabilidades Administrativas
- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo.
- Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo.
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1.3 MISION Y VISION

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.

Mision
Realizar la instalacion, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo a las
- - F
Vision

Brindar una iluminacion de calidad para bajar considerablemente los niveles de ’LS
inseguridad, teniendo un alumbrado publico, eficiente y sostenible en el cual se

ofrezcan proyectos que nos garanticen reduccion 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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CAPITULO I
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Servicios Municipales

Director de A.m_tiliar'
Alumbrado Publico Administrativo
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PUESTO:

Director de alumbrado publico

FORMACION:

Ingeniera eléctrica, ingeniera industrial,
ingeniera civil, electrénica o carrera a fin

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Toma de decisiones

Administracion

Liderazgo

Relaciones humanas

Solucion de conflictos

Mantenimientos de redes eléctricas
Manejo de equipo de coémputo con
paqueteria de office

Trabajo en equipo y organizado

Trato amable

REPORTAR A: Presidente Municipal Constitucional y
Secretario municipal

LE REPORTAN: Auxiliar administrativo.

FUNCIONES: ¢ Realizar las actividades administrativas

que soliciten las diversas areas en el H.
ayuntamiento.

e 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.

e Brindar Atencion a la ciudadania.

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

e Controlar y brindar seguimiento al
desarrollo de proyectos.

¢ Realizar supervisiones al alumbrado
publico.

» Colaborar en la realizaciéon de censos
del alumbrado publico.

e Supervisar y realizar actividades de
Agenda para el Desarrollo Municipal o
Programa Operativo o Diagnéstico del
servicio de Alumbrado Puablico

« Dar seguimiento y cumplimiento a los
indicadores requeridos por la Agenda para
el Desarrollo Municipal

e Dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de
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informacion 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 informacion y
proteccion de datos personales realice la
Unidad de Transparencia.

2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Servicios Municipales

— o e e w— — = — W

\\
Director de Auxiliar % .

Alumbrado publico Administrativo
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| PUESTO:

Auxiliar administrativo

FORMACION:

Nivel minimo de bachillerato

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimientos basicos en informatica,
logistica, técnico en electricidad, manejo de
herramientas de electricista.

REPORTAR A: Director de alumbrado publico
LE REPORTAN: No aplica
FUNCIONES: Mantenimiento a luminarias,

mantenimiento a canchas deportivas, asi
como, detencién y correccion de fallas en el

alumbrado publico, apoyo 2 eventos
organizados por el  Ayuntamiento
(colocacién de contactos y sockets, tendido
de lineas), apoyo a areas del Ayuntamiento
para su deteccién, correccibn y
rehabilitacibn del servicio de energia
eléctrica, sujeto a cualquier imprevisto.

e Cumplir con la maxima diligencia en el
marco normativo que rigen en su actuar en
su tarea.
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CAPITULO 1li

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién 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 Electrénico: alumbradopublico@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revisd Autorizé Version

Nombre |C. Daniel Ortiz L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio

Vazquez Hernandez Franco Ortiz

Vargas

Encargado Contralor Presidente

Alumbrado Municipal Municipal

Puablico
Firma DM-«:!Of}-/, Vezasez
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