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. OBJETIVO.

Mantener la iluminacién de calles, avenidas principales, plazas, parques,
jardines y en general en todos los lugares piblicos o de uso comin, mediante

la instalacidén de puntos de iluminacién tipo led, acorde a las normas de
calidad y especificaciones técnicas establecidas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de Alumbrado Pdblico como:
Electricistas, Ayudantes, Coordinadores, Supervisores, Area de Inspeccidn,
Técnica y Operativa y Responsable del Almacén de Alumbrado Piblico, que
intervengan en la instalacién de luminarias en la zona urbana y rural de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza y asi mismo personal administrativo de la
Unidad de Alumbrado Pablico.

3. RESPONSABILIDADES.

N

N

% Respel A Funciones

2 (puesto)

% Definir las normas y criterios aplicables al servicio
E de alumbrado pablico.

8 3.1 Director Vigilar el cumplimiento de 1las normas técnicas,
5 referentes a la construccidén e instalacién de la red
£ de alumbrado plblico municipal.

ﬁ Cumplir con las disposiciones legales vigentes en
2 Titular de materia de alumbrado piblico, asi como garantizar que
,_54‘_’ 3.2 la Unidad la red de alumbrado piblico proporcione el servicio
Z ’ Administra adecuado para cubrir las necesidades de la ciudadania.
z tiva Planear y programar la instalacién de nuevas
& luminarias.

; Realizar funciones administrativas de la unidad de

e alumbrado piblico, Recibe reportes de peticiones de

§ Analista ciudadanos via telefdénica y presencial.

; 3.3 de Manejo del Sistema Integral de Alumbrado Pablico en

% ’ informacid el cual se dan de alta las solicitudes de

a n instalaciones por parte del Sistema de Central de

& Gestiones y Sistema del Médulo de Atencién Ciudadana.
% Solicitudes via oficio y solicitudes presenciales.

2 Recibe, Analiza y sectoriza las peticiones de

= Subdirecto instalacidén en el Sistema Integral de Alumbrado

9 ® Piblico.

é 3.4 Operativo Autoriza las pelticiones recibidas para su ejecucién.
g Alumbrado Separa y evalla por sectores de la ciudad y determina
. PGblico la cantidad y acciones a efectuar por cada una de las

cuadrillas, revisa equipos de seguridad. mf""f:ﬁﬁ@
Gl %ﬂa"

2 %\lullo g

w’#}

3, 2..‘!
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Entrega fisicamente los reportes de peticiones de
instalacién de luminarias ciudadanas al Supervisor de
Alumbrado PGblico.
Registra en formato de Excel entradas y salidas de
Jefe de material y mantener el control del inventario en el
Almacén almacén mediante un formato de orden de trabajo y
solicitud de material.
Reciben los reportes para asignar a las cuadrillas.
Realiza visitas de inspeccién en los lugares donde se
solicité la instalacién de luminarias para determinar
la viabilidad o no de dicha instalacién.
Supervisan las actividades asignadas a las cuadrillas
determinando el tipo y la cantidad de material a ocupar
de acuerdo a los reportes ciudadanos a atender vy
elaborar un reporte diario de trabajo mediante el
formato llamado orden de trabajo y solicitud de
material (anexo 7.0, anexo 1.1).
Verifica que se encuentre con la pdliza de seguro,
licencia de manejo vigente en los vehiculos oficiales
y que porten el uniforme oficial, herramientas y
equipo de seguridad que se utilicen en su turno de
trabajo.
Verifica el trabajo de instalacién realizado por las
cuadrillas.
Ejecutan las ordenes de trabajo de instalacién de
luminarias de acuerdo a las tareas asignadas e
instrucciones del supervisor y dentro de sus
Electricis responsabilidades se encuentra el hacer un uso
3.7 tas y correcto del material entregado y llevar a cabo estas
Ayudantes tareas con equipo personal de seguridad (linea de vida,
cinto, casco de seguridad, guantes de carnaza, calzado
eléctrico, asi mismo el cuidado de las herramientas
necesarias y equipos.

Supervisor
es

3.6

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

Servicio que consiste en proveer la iluminacién

4.1 Alumbrado minima necesaria a los espacios pUblicos y
’ Piblico vialidades, de forma que se garantice la seguridad de
peatones y vehiculos.
Analisis que tiene por finalidad conocer la
4.2 Viabilidad probabilidad que existe de poder llevar a cabo un
gﬁ&@ proyecto con éxito.
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Sistema anti-caida homologado y certificado
4.3 Linea de vida destinado a la prevencién de caidas de las personas
cuando se realizan trabajos en altura.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Para poder atender la solicitud del ciudadano debe de contar
ubicacién exacta del 1lugar donde se pretende instalar la
luminaria.

5.2 Deberd ser dado de alta en el Sistema Integral de Alumbrado
Piblico, independientemente de la via por la cual se recibid la
solicitud.

5.3 Las instalaciones se realizan de lunes a sabado con turno
matutino y vespertino.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad ' Documento

Coordina la recepcidén y atencidn de

o o Titular de solicitudes de instalacién de luminarias en Solicitud
g B la Unidad Saltillo, Coahuila de zaragoza. Dichas
H-S'g Administrat solicitudes pueden allegarse a través del
p‘: iva de Sistema de Moédulo de Atencidén Ciudadana
8 8 Alumbrado (MAC) ; Sistema de Gestiones (Alcalde); Via
g PGblico. oficio y presenciales en la Direcciédn de

Servicios Publicos.

Folio del
Recibe la solicitud por los diversos medios SIMAP
las cuales se capturan en el Sistema
Integral Municipal de Alumbrado Publico
(SIMAP) mediante el cual se turnan al
Subdirector Operativo de Alumbrado Publico
para su atencidn.

Analista de
informacidn

2
Captura de
solicitud
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Verifica diariamente el SIMAP a efecto de
designar las solicitudes a los supervisores
y ordena la realizacidén de visitas de
inspeccién en los lugares en los cuales se
solicitdé la instalacién de luminarias.

Realiza la visita de inspeccién al lugar en
donde se solicitd la instalacién de
luminarias, verificando que el mismo cuente
con las caracteristicas necesarias para
dicha instalacién como lo son: Red de
energia eléctrica, pavimentacidn de calle y
servicios basicos que permitan descartar
que el predio sea irregular. Ademas de que
el sector cuente con la necesidad de
iluminacién.

Realiza el dictamen de visita de inspeccién,
en el cual se hace constar el resultado de
la misma, determinando la viabilidad o no
de la solicitud mediante el estudio técnico
y fisico del sitio. Retroalimentando la
informacidén en el SIMAP.

Verifica los dictéamenes y determina cuiles
solicitudes seran prioritarias de acuerdo a
las necesidades encontradas y el material
en existencia con el que se cuente en
almacén. Una vez hecho lo anterior turna a
los supervisores y su respectiva cuadrilla
las solicitudes aprobadas asi como las
6rdenes de trabajo de las mismas. De igual
manera, aquellas que no fueran aprobadas
seran turnadas al Titular de la Unidad
Administrativa de Alumbrado PGblico a fin
de que se le notifique al ciudadano sobre
la determinacidn.

Realiza la entrega del material de acuerdo

a las solicitudes y Ordenes de trabajo,
tomando en cuenta la disponibilidad del
mismo.
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Cumplimentan las  o6rdenes de  trabajo Folio del

‘8 asignadas, tomando todas las medidas de SIMAP.
S Supervisor, seguridad y eficiencia, de igual manera
© ,_‘_," electricist toman evidencia fotogréfica de la
3 as y instalacidén para retroalimentar en el
Uﬁ) ayudantes. sistema SIMAP, dando por concluida la
H solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Instalacién de luminarias

Subdirector operativo de Supervisor, electricistas
P Supervisor Jefe de Almacén 2L ; : g

Titular de Alumbrado Publico Analista de informacion s p
alumbrado publico Ayudantes

(\ lnlcli)
o !

| Recibe solicitud l———b Captura Solicitud I——bP Designa solicitud L—% R‘”“‘:""’N?“‘“
| | Inspeccion

= Folio del | Folio del :
Solicitud L S |MAP Sr— CMAP Falio del
SIMAP

Dictamen de visita
''''' j Dictamen

- - St
Tchmimﬂdkumuwﬂ l‘— Viable?

Folio del
SIMAP l NO
(BN

9 Entrega material y Entrega material y
71 ordenes de trabajo ordenes de trabajo

Rimasse Folio del
entrada y salida I
de material SIMAP
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8. RIESGOS INHERENTES.

|

Riesgo | Causa | Acci6n | |

| Responsable Plazo Frecuencia | Evidencias

Potencial Potencial Preventiva | 1 J

El proveedor ! Verificar Padrén de

Contar con Titular de

© E no surta el més opciones la Unidad cada proveedores.
o i material en de Administrati trimestre
s L tiempo y proveedores. va de

= forma. Alumbrado

Publico.

5 Falta de Bitdcoras de Operador de Bitécora Diario - Bitécoras.
5 g mantenimiento servicios y cada diaria, semestral
s g , uso de vehiculo mantenimi
@ - indebido de mantenimiento ento
& 5 unidades. . semestral

9. REGISTROS.

s/C Formato de recepcidén de solicitud.

s/c Formato del folio del SIMAP.

s/c Formato de dictamen.

s/c Formato de entradas y salidas de material.
s/c

Formato de orden de trabajo.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o
instructivo

Nombre del formato
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s/c Organigrama de la Unidad Administrativa.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre
s/cC Articulo 115, fraccién ITI, inciso b de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s/c Articulos 90, fraccidén IV, 92 y 95 del Reglamento de

la Administracién Publica Municipal de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

U Fecha s L Descripcion del Cambio

revision Modificada

00 12/09/2022 - Emisidn.
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