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I.  ATENCION A FALLAS DE ALUMBRADO PUBLICO.
1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantener la atencién de forma oportuna a los reportes que realiza la ciudadania, a fin
de corregir la mayor cantidad de fallas de alumbrado publico, el servicio consta de que
la ciudadania presente la solicitud al &rea para realizar cambio de focos, fotoceldas,
reparacion y/o cambio de luminarias, instalaciones de riesgo, entre otras.

1.2 ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Alumbrado Publico, asi como toda
la poblacion perteneciente a las diversas delegaciones del municipio de Tlalmanalco.

1.3 REFERENCIAS.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I,
Articulo 8°, Titulo Quinto, Articulo 115°, Fraccion Ill, Inciso b. Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo Quinto, Articulo 69°,
Fraccion |. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Sexto, Capitulo V, Articulo 78°, fraccion Il y
VII. Gaceta Municipal 1, publicado 5 de Febrero 2019.

1.4 RESPONSABILIDADES.

Direccién de Alumbrado Publico es el area responsable de atender las solicitudes
de fallas de alumbrado publico previamente aprobados.

.1.5 DEFINICIONES.

ALUMBRADO PUBLICO: Todas las luminarias que se encuentran en las calles y
lugares publicos.

LUMINARIA: Ldmparas de la red de alumbrado publico.

FOTOCELDA: Dispositivo que es capaz de producir una pequefia cantidad de
corriente eléctrica lo cual permite controlar de manera automatica el encendido y
apagado de una lampara.

FOCO: elemento éptico destinado a proyectar luz de una lampara.
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1.6 INSUMOS.

Entregar la siguiente documentacion:

A) Para acreditar el lugar donde se requiere atender la falla:

» Croquis.

B) Carta de peticion y/o solicitud de falla.

1.7 RESULTADOS.

El cambio y/o reparacién de luminarias, focos o fotoceldas.

1.8 POLITICAS.

v' Debera cumplir con todos los requisitos ante la Direccion de Alumbrado
Publico.

v El apoyo se brindara solo si se cuenta con la solicitud de peticion por parte
del usuario y que esta sea dentro del municipio de Tlalmanalco.

v" La Direccion de Alumbrado Pudblico asignara a las personas
correspondientes para darle la atencion a la falla correspondiente.

v' El servicio de atencion a fallas es gratuito.

v' Se debe realizar un recorrido de supervision e inspeccion con la finalidad
de verificar la falla.

v'  Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo con la

disponibilidad de existencia de material, equipo y herramientas.

1.9 DESARROLLO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. UNIDAD
N ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
- Acude a direccion de alumbrado publico para
1 | Solicitante. . .
informarse acerca del tramite.
5 Direccion de Proporciona toda la informacién y

Alumbrado Publico. | documentacién necesaria.
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Realiza una solicitud acompafada de

3 | Solicitante. documentos para atencion de fallas en el
suministro de alumbrado publico.
4 Direccion de Recibe y revisa documentos para el tramite y
Alumbrado Publico. | atencion de la falla solicitada.
Realiza separacion de solicitudes por zona, tipo
) y de falla y urgencia de esta.
5 Direccion de
Alumbrado Publico. | S, se aprueba la solicitud.
NO, se rechaza la atencion a la solicitud.
Programa una visita y acude al lugar de la
solicitud con el posible material para valorar la
falla.
5 Direccion de Sl, repara la falla y/o cambia el material que se
Alumbrado Publico. | requiera para tomar las evidencias de
funcionamiento.
NO, toma nota en la solicitud de lo necesario
para atender la falla.
. L Solicita mediante un oficio al Departamento de
Direccion de - . .
7 _ Requisiciones la compra del material necesario
Alumbrado Publico. .
para la atencion de las fallas.
Recibe oficio de solicitud de materiales y evalua
la adquisicion de estos.
Coordinacion de . . :
8 adauisiciones Sl, adquiere el material y lo canaliza a la
g ' Direccion de Alumbrado Publico.
NO, cancela solicitud de material.
9 Direccion de Recibe material y acude al lugar de la falla para
Alumbrado Publico. | repararla.
10 Direccion de Toma las evidencias y hace las pruebas

Alumbrado Publico.

necesarias para verificar la funcionalidad.
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Direccion de

11 | Alumbrado Publico.

realizados para su resguardo.

Registra en la solicitud los comentarios u
observaciones de los servicios realizados y no

1.10 Diagramacion

COORDINACION DE
ADQUISICIONES.

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO.

SOLICITANTE.

Proporciona toda la informacién y documentacion |

necesaria.

Acude a direccion de alumbrado publico para
informarse acerca del tramite.

‘ Recibe documentos para el tramite

v

Tomanota en la
solicitud de lo
necesario para
atender la falla.

!

Solicita mediante
oficio la compra del
— material necesario
para atender las

fallas.

Recibe oficio de
solicitud de
materiales y evalla
la comprade los
mismos.

Programa visita y
acude al lugar con el
posible material para
valorar falla.

Realiza una solicitud acompafiada de
correspondiente. | documentos.
Realiza

separacion de
solicitudes por
areay tipo de

NO

Cancela servicio. .«

Acude al lugar con

Repara la falla y/o cambia el material
> que se requiera para tomar las

el material recién
adquirido.

evidencias de funcionamiento.

Registra en la solicitud los comentarios u

FIN

observaciones de los servicios realizados y
no realizados para su resguardo.

1.11 MEDICION.

NUmero de solicitudes
atendidas de fallas en
alumbrado publico.

X 100 =Porcentaje de atencién

Ndmero de solicitudes
recibidas de fallas en
alumbrado publico.
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1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

A
‘SopEaNO MyNIPA) 2019-2001 )
T L‘\-_-;"'(
SOLICITUD DE ALUMBRADO PUBLICO
FECHA: -2019 No__
Datos Personales
HOMERE(S) APELLIDD PATERNO. APELLIDO MATERNO
DIRECCION,
CALLE Mo, EXT.
TLALMANALEO, EDO. MEX.
coLoiA
NUMERO TELEFONICO:
ASUNTG

FECHA DE ATENCIGN A LA SOLICITUD

RESUMEN LABORAL

LAMPARA | [FOTOCELDA | [CABLE
PZAS, PZAS. TS
MANTENIMIENTO

PZAS.

C. SERGIO MORENO MARIN
DIRECTOR DE ALUMBRADO
PUBLICO

1.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO ‘

(— IMNICID :] Marca el inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.
> ]

Decision.

Linea de comunicacion via correo o

1!* telefonicamente.

(‘I} Determina el final del procedimiento.
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2. MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO.

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mejorar y mantener la iluminacién publica eficiente para salvaguardar la integridad y
seguridad de las personas y sus bienes, asi como proporcionar una vision rapida
durante las horas de la noche en vialidades y zonas publicas, mediante la
programacion de todas las solicitudes de mantenimiento recibidas.

2.2 ALCANCE.

A toda la poblacion perteneciente a las diversas delegaciones del municipio de
Tlalmanalco.

2.3REFERENCIAS.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I, Articulo
8°, Titulo Quinto, Articulo 115°, Fraccion lll, Inciso b. Diario Oficial de la Federacion el 05
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo Quinto, Articulo 69°,
Fraccion |. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Sexto, Capitulo V, Articulo 78°, fraccion Ill, V
y VII. Gaceta Municipal 1, publicado 5 de Febrero 2019.

2.4 RESPONSABILIDADES.

Direccion de Alumbrado Publico es el area responsable de atender las solicitudes
de mantenimiento de alumbrado publico previamente aprobados.

2.5 DEFINICIONES.

ALUMBRADO PUBLICO: Todas las luminarias que se encuentran en las calles y
lugares publicos.

LUMINARIA: Lamparas de la red de alumbrado publico.

FOTOCELDA: Dispositivo que es capaz de producir una pequeiia cantidad de
corriente eléctrica lo cual permite controlar de manera automatica el encendido y
apagado de una lampara.
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SARRO: Acumulacién de diversos agentes contaminantes como tierra o polvo,
pelusa, cabello, etc., los cuales impiden el flujo normal de electricidad.

BALASTRO: Equipo que sirve para mantener estable y limitar la intensidad de la
corriente para lamparas.

SOQUET: Parte de un aparato eléctrico o electrénico preparada para recibir un dispositivo
(bombilla o lampara) que se inserta

2.6 INSUMOS.
Entregar la siguiente documentacion:
A) Para acreditar el lugar donde se requiere el mantenimiento:
» Croquis.
B) Carta de peticién y/o solicitud de mantenimiento.
2.7 RESULTADOS.

El adecuado mantenimiento de la luminaria que abarca desde verificar el estado de
la conexion, tapar fotoceldas, limpiar el sarro, cambio de balastro, soquet y/o retiro
de nidos de aves o de insectos.

2.8 POLITICAS.

v' Debera cumplir con todos los requisitos ante la Direccién de Alumbrado
Publico.

v El apoyo se brindara solo si se cuenta con la solicitud de peticion por parte
del usuario y que esta sea dentro del municipio de Tlalmanalco.

v' La Direccion de Alumbrado Publico asignara a las personas
correspondientes para realizar el mantenimiento correspondiente.

v' El servicio de atencion a fallas es gratuito.

v' Se debe realizar un recorrido de supervision e inspeccion con la finalidad
de verificar e identificar la deficiencia de la o las luminarias reportadas.

v Se atenderan todas las solicitudes recibidas de acuerdo con la
disponibilidad de existencia de material, equipo y herramientas.
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2.9 DESARROLLO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

adquisiciones.

UNIDAD
N° ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
- Acude a direccion de alumbrado publico para
1 Solicitante. : -
informarse acerca del tramite.
’ Direccién de Proporciona toda la informacion y documentaciéon
Alumbrado Publico. necesaria.
Realiza una solicitud acompafiada de documentos
3 Solicitante. para mantenimiento en el suministro de alumbrado
publico.
4 Direccion de Recibe y revisa documentos para el tramite y
Alumbrado Publico. programar el mantenimiento solicitado.
5 Direccion de Realiza separacion de solicitudes por zona y tipo de
Alumbrado Publico. mantenimiento.
Programa una visita y acude al lugar de la solicitud
con el posible material para realizar el
mantenimiento solicitado.
5 Direccion de Sl, realiza el mantenimiento y/o cambia el material
Alumbrado Publico. gue se requiera para tomar las evidencias de
funcionamiento.
NO, toma nota en la solicitud de lo necesario para
realizar el mantenimiento.
: ., Solicita mediante un oficio al Departamento de
Direccion de - . .
7 L Requisiciones la compra del material necesario
Alumbrado Publico. o
para el mantenimiento.
Recibe oficio de solicitud de materiales y evallta la
Coordinacién de adquisicion de estos.
8

Sl, adquiere el material y lo canaliza a la Direccion
de Alumbrado Publico.
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NO, cancela solicitud de material.

Direccion de

Alumbrado Publico.

realizar el mantenimiento.

Recibe material y acude al lugar de solicitud para

10 Direccion de

Alumbrado Publico.

para verificar la funcionalidad.

Toma las evidencias y hace las pruebas necesarias

Direccion de

11 Alumbrado Publico.

realizados para su resguardo.

Registra en la solicitud los comentarios u
observaciones de los servicios realizados y no

2.10 DIAGRAMACION

COORDINACION DE
ADQUISICIONES.

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO.

SOLICITANTE.

Proporciona toda la informacion y documentacion

Acude a direccién de alumbrado publico para

v

Realiza una solicitud acompafiada de

necesaria. informarse acerca del tramite.
Recibe documentos para el tramite I
correspondiente. g

v

Tomanota en la
solicitud de lo
necesario para
realizar el
mantenimiento.

Solicita mediante
oficio la compra del
+— material necesario
para atender el
mantenimiento.

Recibe oficio de
solicitud de
materiales y evallia
la comprade los
mismos.

Realiza separacion
de solicitudes por
zona y tipo de

mantenimiento

Programa visita y
acude al lugar con el
posible material para
antenimiento

documentos para mantenimiento en el
suministro de alumbrado publico.

Sl

Acude al lugar con
el material recién
adquirido.

Realiza el mantenimiento y/o cambia

el material que se requiera para tomar
las evidencias de funcionamiento.

v

NO

Registra en la solicitud los comentarios u
observaciones de los servicios realizados y

v

Cancela servicio. le

no realizados para su resguardo.

2.11 MEDICION.
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NuUmero de solicitudes
atendidas de mantenimiento

de alumbrado publico. X 100 =Porcentaje de atencién

a solicitudes de mantenimiento
de alumbrado publico.

Ndmero de solicitudes
recibidas de mantenimiento de
alumbrado publico.

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

&

SOLICITUD DE ALUMBRADO PUBLICO
FECHA 2019 No.
Datos Personales

NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO. APELLIDG MATERNO
DIRECCION,

CALLE Ho. EXT,
TLALMANALGO, EDO. MEX.

coLon
NUMERO TELEFONICO:

ASUNTO

[FEcHADEATENGONALASOUCTUD

RESUMEN LABORAL

LAmPARA | [FOTOCELDA
P PZAs,

TABLE
WTS.

MANTENIMIENTO
PZAS,

C. SERGIO MOREND MARIN
DIRECTOR DE ALUMBRADO
PUBLICO

2.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.
Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

Decisién.

Linea de comunicacién via correo o

" telefénicamente.

(I:J Determina el final del procedimiento.
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3. ATENCION A DANOS EN LA INFRAESTRUCTURA Y GESTION PARA LA
REUBICACION DE POSTES DE ALUMBRADO PUBLICO.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mejorar la calidad de la infraestructura para tener una correcta iluminacion publica, con la
finalidad de salvaguardar la integridad, seguridad de las personas y sus bienes, facilitando
y fomentando el trafico vehicular y peatonal, proporcionar una vision rapida, precisa y
confortable durante las horas de la noche en vialidades y zonas publicas, mediante la
sustitucién, colocacion y/o reubicacion de postes en estado de deterioro o condiciones no
favorables.

3.2 ALCANCE.
A toda la poblacion perteneciente a las diversas delegaciones del municipio de Tlalmanalco.
3.3 REFERENCIAS.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I, Articulo
8°, Titulo Quinto, Articulo 115°, Fraccion lll, Inciso b. Diario Oficial de la Federaciéon el 05
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo Quinto, Articulo 69°,
Fraccioén |. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 02 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Sexto, Capitulo V, Articulo 78°, fraccion Il, IIl, Vl'y
VII, Articulo 80°. Gaceta Municipal 1, publicado 5 de Febrero 2019.

3.4 RESPONSABILIDADES.

La Direccién de Alumbrado Publico es el area responsable de recibir y posteriormente
turnar a CFE las solicitudes de dafios en la infraestructura, asi como las peticiones de
sustitucién, colocacion y/o reubicacién de postes de la red de alumbrado publico.

3.5 DEFINICIONES.

ALUMBRADO PUBLICO: Todas las luminarias que se encuentran en las calles y
lugares publicos.

LUMINARIA: Lamparas de la red de alumbrado publico.

POSTE: Columna vertical de madera, piedra u otro material que sirve de apoyo para
la construccion de una alambrada, tendidos eléctricos, telefénicos, television por
cable, e ilumina calles.
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CFE: Comisiéon Federal de Electricidad.

INFRAESTRUCTURA ELECTRICA: Conjunto de sistemas de generacion, transmision,
distribucion y recepcion de la energia eléctrica para su utilizacion.

3.6 INSUMOS.
Entregar la siguiente documentacion:

A) Para acreditar el lugar donde se requiere la atencién de infraestructura, o
bien, la sustitucién, colocacién y/o reubicacion de postes:

» Croquis.
B) Carta de peticion y/o solicitud del servicio deseado.
3.7 RESULTADOS.

La reparacion del dafio a la infraestructura; sustitucion, colocacién y/o reubicacion
de postes de la red de alumbrado publico.

3.8 POLITICAS.

v' Debera cumplir con todos los requisitos ante la Direccion de Alumbrado
Publico.

v' La zona de la solicitud de peticién por parte del usuario debera encontrase
dentro del municipio de Tlalmanalco.

v' La Direccion de Alumbrado Publico turnara la solicitud correspondiente a
CFE para la realizacion del servicio.

v' Se debe realizar un recorrido de supervision e inspeccion con la finalidad
de verificar e identificar la deficiencia de la o las luminarias solicitadas por
sustituir, colocar y/o reubicar.

v' Todas las solicitudes recibidas estaran a disposicion de CFE de acuerdo
con la disponibilidad de material, equipo y herramientas en su posesion.
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3.9 DESARROLLO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

UNIDAD
N° ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA ¢
- Acude a direccion de alumbrado publico para
1 Solicitante. . .
informarse acerca del tramite.
5 Direccion de Proporciona toda la informacion y documentacion
Alumbrado Publico. necesaria.
Realiza una solicitud acompafiada de documentos
. para el servicio de infraestructura, o bien, sustitucion,
3 Solicitante. ., L
colocacion y/o reubicacién del o los postes
correspondientes.
Direccién de

4 o Recibe y revisa documentos para el tramite.

Alumbrado Publico. y P
Programa una visita y acude al lugar de la solicitud.

6 Direccion de Sl, acepta solicitud y la remite a CFE.

Alumbrado Publico. _ o _
NO, registra en la solicitud los comentarios u
observaciones, y procede a cancelar la solicitud.

. ., Solicita mediante un oficio a CFE el servicio de

Direccion de . ) L L

7 . infraestructura, o bien, la sustitucién, colocacién y/o

Alumbrado Publico. S
reubicacion de postes.
Recibe oficio de solicitud y evalla la peticion.
8 CFE Sl, acuerda con la Direccion de Alumbrado Publico
) para realizar el servicio solicitado.
NO, cancela solicitud.

9 Direccion de Da seguimiento al servicio juntamente con CFE
Alumbrado Publico. g J '
Direccion de Registra en la solicitud los comentarios u

11 | Alumbrado Publico. observaciones de la realizacion por parte de CFE

para su resguardo.
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3.10 DIAGRAMACION
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COMISION FEDERAL DE
ELECTRICIDAD.

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO.

SOLICITANTE.

| Proporciona toda la informacién y documentacion |

necesaria.

Acude a direccion de alumbrado publico para

‘ Recibe documentos para el tramite ]

correspondiente.

Acepta solicitud

Solicita mediante un
oficio a CFE el servicio

Recibe oficio de de infraestructura, o

solicitud y evalta la

Programa visita y
acude al lugar de la
solicitud.

comentarios u observaciones.

Registra en la solicitud los

informarse acerca del tramite.
v
Realiza una solicitud acompafada de

documentos para el servicio de infraestructura,
o bien, sustitucion, colocacioén y/o reubicacion
del o los postes correspondientes.

3 bien, la sustitucion,
peticion. colocacién y/o
reubicacion de postes.
N

Acude al lugar
para realizar el
servicio solicitado.

Da seguimiento al servicio
juntamente con CFE.

Registra en la solicitud los comentarios u
> observaciones de la realizacion, junto con
los de CFE para su resguardo

NO

Cancela solicitud. e

3.11 MEDICION.

NUmero de solicitudes
atendidas de infraestructura,
sustitucion, colocacion y/o
reubicacion de postes de la red
de alumbrado publico.

X 100 =Porcentaje de atencion

a las solicitudes de

infraestructura, sustitucion,

Numero de solicitudes
recibidas de infraestructura,
sustitucién, colocacién y/o
reubicacion de postes de la red
de alumbrado publico.

colocacion y/o reubicacion de

postes de la red de alumbrado

publico.
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3.12 FORMATOS

5] A,
@ Callie )
el - .

SOLICITUD DE ALUMBRADO PUBLICO
Fecha 201 o
Datos Personales
[e— o —

omeccion

cauLe Mo EXT.
TLALMANALCO, EDO. MIEX.

LAMPARA | [FOTOCELDA | [CABLE
PzAS. FIAs TS,

[anTenmENTO | [FOES

MANTENMIENTO
Pzas. pzas.

SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.
Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.
Linea de flujo.

Decision.

Linea de comunicacién via correo o

T = telefénicamente.

I} Determina el final del procedimiento.

Gobierno que hace historia | 2019~2021



&

(latmanalco

Gobiemo gue hace historia | 10192031

. REGISTRO DE EDICIONES.

PRIMERA EDICION (5 DE SEPTIEMBRE DE 2019).
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II. DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria
Técnica, a través de la Coordinacion de Innovacion Gubernamnetal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Tesoreria

4.- Coordinacion de innovacion.

5.- Direccién de Alumbrado Publico.

Gobierno que hace historia | 2019~2021




&

an oo ue hace historia | 2019~ 2011

.  VALIDACION.

C. ANA GABRIELA VELAZQUEZ QUINTERO.

PRESIDENTE MUNICIPAL.

C. JOSE MANUEL GONZALEZ DE LA O.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. SERGIO MORENO MARIN.

DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobierno que hace historia | 2019~2021



