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III.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento, tiene como propdsito contar con una guia clara y
especifica de consulta para la ejecucién y operacién de las actividades diarias de los
trabajadores de la direccion de Alumbrado Publico que garantice la dptima funcionalidad
y desarrollo de la red de Alumbrado Publico, asi como el servir como un instrumento de
apoyo y mejora en la prestacién de servicios.

3|27




Clave: PAP-AE-001
Manual de Procedimientos del
Sistema Integral de Administracion Revision: N

N\ X 4 -
TAMCO TITULO: Atencion de Reporte de mal Fecha: 28/NOV/21

’ ‘ funcionamiento del Alumbrado Préxima revision: Nov/2022
GOB]FRNO DEL CAMBIO ’ .
2021 - 2024 Publico.
Unidad Técnica de Alumbrado Piblico y Ahorro de Energia
(UTAPAET)
IV.- OBJETIVO DEL MANUAL
1. Objetivo:
Garantizar la atencién inmediata a un Reporte del mal funcionamiento del Alumbrado Publico
para:
e Otorgar una iluminacion de alta calidad en las vias publicas, parques, monumentos y
demas.

e Eliminar los reclamos por parte de la ciudadania por inconformidad con el sistema de
Alumbrado Publico.

e Respuesta rapida a un reporte de inconformidad.
Tener un servicio al ciudadano de alta calidad y en el tiempo oportuno.

e Mejorar el sistema de alumbrado publico con nuevas tecnologias que nos permita
eficientisa el sistema, lograr ahorro de energia y reducir costos.

2. Alcance:
Aplica a todas las areas involucradas del Ayuntamiento De Taxco de Alarcon Gro. y a todos
los ciudadanos del Municipio de Taxco de Alarcén Gro.

Distribucion
A000 | A010 | AO11 | AO12 | AO13 | AO14 | A0O15 | A016 | AO17 | A018 | A019 | A020

O | O] O] O] O] o] O] O] O | O] O | e

® Responsable de la emisidn y ejecucidn.
O Responsable de la relacion con la operacion.

3. Responsabilidades:
4127
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Es responsabilidad del departamento de Unidad Técnica de Alumbrado Publico es de que la
ciudadania cuente con alumbrado publico, durante la noche y evitar que

carezca de este servicio y beneficiar a todas las barrios y comunidades, que abarcan el territorio del
municipio de Taxco de Alarcén Gro.

4. Definiciones:

Reporte de mal funcionamiento: Es el documento por medio del cual el ciudadano hace su
reporte del mal funcionamiento de alumbrado en su calle, callején, monumentos,
instituciones, etc, etc.(formato F-UTDAPYAE-P001) ANEXO 1)

Hoja de registro de Reporte: Es el documento donde se registran los reportes de mal
funcionamiento del alumbrado, para seguimiento y control (formato F-UTDAPYAE-P002)

ANEXO 2).
Criterios de Atencion: Son los criterios establecidos de Atencién de Reporte de mal

funcionamiento de Alumbrado Publico de acuerdo a la importancia de atencion (formato F-
UTDAPYAE-P003) ANEXO 3).

5|27



Clave: PAP-AE-001
Manual de Procedimientos del
Sistema Integral de Administracion Revision: N

N\ X 4 -
TAMCO TITULO: Atencion de Reporte de mal Fecha: 28/NOV/21

’ ‘ funcionamiento del Alumbrado Préxima revision: Nov/2022
GOB]FRNO DEL CAMBIO ’ .
2021 - 2024 Publico.

Unidad Técnica de Alumbrado Piblico y Ahorro de Energia
(UTAPAET)

V.- MARCO JURIDICO.

La prestacién de los servicios publicos municipales se sustenta en las siguientes:
Disposiciones normativas:

eConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

eConstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
* Ley Orgdnica Municipal Libre del Estado de Guerrero.
* Ley de Ingresos del Municipio de Taxco de Alarcén Guerrero.

* Reglamento Interno de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Taxco de Alarcon
Guerrero.

ePlan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

ATRIBUCIONES.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los servicios publicos municipales son aquellos que por Ley deben prestar los Ayuntamientos y se
regulan bajo las disposiciones del Articulo 115 de la Constitucion General de la Republica. En la
Fraccidn III, se sefala que:

“Los Municipios con el concurso de los estados, cuando asi fuere necesario y lo Establezcan las leyes
locales, tendran a su cargo los siguientes servicios publicos:

* Agua Potable y Alcantarillado;
* Panteones;
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* Alumbrado Publico;

* Rastro;

* Limpia;

* Calles, Parques y Jardines;

* Mercados y Centrales de Abasto;

* Seguridad Publica y Transito.

Los demas servicios publicos que las legislaturas locales determinen, de acuerdo con las condiciones
territoriales y socioecondmicas de los municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.
Los municipios de un mismo estado previo acuerdo entre sus ayuntamientos y con sujecion a la ley,
podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos que les
correspondan. En este caso y tratandose de la asociacion de municipios de dos o mas estados,
deberan contar con la aprobacion de las legislaturas de los estados respectivas. asimismo, cuando a
juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el estado para que
este, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal
de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente por el estado y el propio municipio.
Las comunidades rurales, dentro del &mbito municipal, podran coordinarse y asociarse en los
términos y para los efectos que prevenga la ley. De este ordenamiento se destaca la posibilidad de
que los estados, previo acuerdo de las legislaturas locales, puedan participar con los municipios en la
prestacion de los servicios publicos; asi también se prevé que los municipios de un mismo estado
puedan asociarse o coordinarse para el mismo propésito.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, establece en el Articulo 114,
Fraccidn 111, lo siguiente:
“Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua, Potable, Drenaje, Alcantarillado, tratamiento, disposicion de sus aguas residuales;
b) Alumbrado Publico

C) Limpia, Recoleccion, Traslado, Tratamiento y Disposicidon de los Residuos

Soélidos Urbanos;

d) Mercados y Centrales de Abasto;

e) Panteones;

f) Rastro;

g) Calles, Parques y Jardines;
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h) Seguridad Publica en los términos del Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, policia preventiva y transito; i) Cultura, recreacion y deporte;

j) Los demas que el Congreso del Estado de Guerrero determine, segun las condiciones territoriales

y socioecondmicas de los municipios, pudiendo tener el concurso del estado respecto de los mismos,

cuando asi fuere necesario y lo determinen las leyes secundarias.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de sus funciones o la

prestacion de los servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes

federales y estatales.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

En esta disposicion legal, en el Titulo Octavo refleja el apartado de los servicios publicos municipales.
El Capitulo I, hace referencia a las modalidades en su prestacion; el Capitulo II, se refiere a la
seguridad publica y transito; el Capitulo III, referente a la concesion de bienes y servicios publicos
municipales. Los servicios publicos que tendran a su cargo los municipios para su prestacion,
organizacion, funcionamiento, administracion y conservacion, se enuncian en el Articulo 141, los
cuales a continuacion se describen:

I. Agua Potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.
[I. Alumbrado Puablico;

[1l. Limpia, Recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos solidos urbanos;

IV. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

VI. Rastros;

VII. Calles, parques y jardines, y su equipamiento;

VIIl.Seguridad publica en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
mexicanos, policia preventiva municipal y transito; IX. Cultura, recreacion y deporte.

X. Los demas que el Congreso del Estado determine, segun las condiciones territoriales y

socioecondmicas de los municipios, y en atencion a su capacidad administrativa y financiera,

pudiendo tener el concurso del Estado respecto de los mismos cuando asi fuere necesario y lo

determinen las leyes.

En el desempefio de las funciones y la prestacion de los servicios publicos a su cargo, los municipios

deberan observar lo dispuesto en las leyes federales y estatales, sin perjuicio de su competencia

constitucional.

Ley De Ingresos Del Municipio de Taxco de Alarcon Guerrero.
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TITULO TERCERO DE LOS DERECHOS CAPITULO XVII.

Servicios de Alumbrado Publico.

Articulo 30. La expedicion de servicios prestados por la direcciéon de Alumbrado Publico causara las
siguientes tarifas:

I. Por acudir a cuantificar los dafios 4.23 SMGZ.

I1.Por hacer la verificacidon y el levantamiento en campo de las instalaciones de alumbrado publico a
barrios que se pretenden entregar, por revision 10.00 SMGZ por traslado. Mas 0.59 SMGZ por cada
luminaria instalada. III. Por reubicaciéon de poste de alumbrado publico, por cada uno 37.815 SMGZ,
mas 2.3747 SMGZ por realizar visita de revision.

DESCRIPCION DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

1.1 CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
Dar el servicio de alumbrado publico en calles, callejones, accesos, asi como carreteras, puentes,
jardines, plaza principal, panteones, museos y en donde exista el trafico de peaton y vehiculos.

1.2 PRINCIPIOS BASICOS DEL SERVICIO.

Que la ciudadania cuente con alumbrado publico, durante la noche y evitar que carezca de este
servicio y beneficiar a todas las barrios y comunidades, que abarcan el territorio del municipio de
Taxco de Alarcén Gro.

1.3 TIPOS DE SERVICIOS DE ALUMBRADO PUBLICO.

1.3.1. Reparacion y mantenimiento de luminarias en barrios, monumentos y comunidades
1.3.2. Apoyo a escuelas, instituciones educativas en cuestion de Instalacion eléctrica.
1.3.3. Instalacion de lamparas RM leds en barrios y comunidades.

4 Verificacion de proyectos, aprobacion y municipalizacion de comunidades.
5

1.3.
1.3.5. Extension de lineas de alumbrado publico (segmentos cortos).
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Reglamento Interno de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Taxco de Alarcén
Guerrero.

CAPITULO CUARTO. )
DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Articulo 71.- Las funciones de la DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
Son:

Il.Administrar la operacion y conservacion del servicio de alumbrado publico municipal.
[l. Impulsar la ampliacion de la cobertura de alumbrado publico y electrificacion en el Municipio.

CAPITULO QUINTO

DE LOS ORGANISMOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
Articulo 72.- Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccidén de Servicios Municipales se apoyara
en los siguientes organismos municipales, mismo que estaran bajo sus 6rdenes:

|. DIRECCION DE RAMO XXXIII.

[I. DIRECCION DE IMAGEN URBANA.

[ll. DIRRECCION DE DESARROLLO Y PROTECCION URBANA.

|\VV. DIRECCION DE MIGRANTES 2X1. V. DIRECCION DE CATASTRO.

VI. DIRECCION DE UNIDAD TECNICA DE ALUMBRADO Y AHORRO DE ENERGIA.

Articulo 76.- LA DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA DE ALUMBRADO PUBLICO Y AHORRO DE
ENERGIA le compete:

|. Prestar el servicio de alumbrado publico.
[l. El mantenimiento del sistema de alumbrado publico.

[ll.Establecer las acciones pertinentes para mejorar el sistema de alumbrado publico y el ahorro de
energia.
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V. Generar e impulsar proyectos de electrificacion, ampliacion o creacién de redes de alumbrado
publico y otros relacionados con la mejora del servicio que se brinda en términos de cobertura y
economia.

V. Establecer y mantener mecanismos o dispositivos para el control y optimizacién de costos por
consumo de energia eléctrica en las redes de alumbrado publico.

VI. Disefiar proyectos de iluminacion para fines monumentales y escénicos. VII. Efectuar la
inspeccién técnica y ejecucion de tramites administrativos para la recepcién de redes de
alumbrado, asi como para la contratacién del servicio de energia eléctrica.

VIII. Dictaminar técnicamente las obras eléctricas que construye Gobierno del

Estado y que van a ser entregadas al Municipio

IX. Verificar que las cuotas por consumo de energia eléctrica segun facturacion sean acordes a las

lecturas de los medidores y en su caso a las tarifas de servicio.

X. Las demas que le encomiende el Director Municipal de Obras Publicas

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

EJE2: TAXCO SOCIALMENTE INCLUYENTE EN ACTIVIDADES DE DESARROLLO SOCIAL.
SECTOR 2: COMBATE A LA POBREZA Y A LA MARGINACION SOCIAL.

ESTRATEGIA 3: Ampliar la cobertura de los servicios basicos y de la Infraestructura social.
ACCION 3.1: ampliar la cobertura de la energia electica.

EJE3: TAXCO SUSTENTABLE Y URBANO.

SECTOR 3: Servicios Publicos de calidad.

ESTRATEGIA 2: Fortalecer las acciones de alumbrado publico.

ACCION 2.1 Cambiar todas las luminarias por nueva tecnologia LED.

2.2 Gestionar la implementacion de un sistema de medicion.

2.3 Atender de manera oportuna y eficiente los reportes de alumbrado.

2.4 Implementar un sistema de mantenimiento periddico.

2.5 Capacitar de manera constante al personal técnico.
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VI.- MISION.

Cumplir con la prestacion del servicio de alumbrado publico, de manera uniforme
continua y permanente, estableciendo un sistema de iluminacién publica moderna

y métodos eficientes y eficaces, optimizando y vigilando su mantenimiento, todo esto con
funcionarios sensibles que atiende y resuelven las demandas ciudadanas.

VII.-VISION.

Aportar a la consolidaciéon de una sociedad solidense con el mejor servicio de Iluminacién, dotando

de seguridad, infraestructura urbana y que ello se traduzca, en una mejor y mayor calidad de vida
para los mismos.

Respeto: Nos permite convivir en armonia, conservando la unidad en la diversidad y la multiplicidad
de la individualidad. El servidor publico debe dar a todas las personas con quienes a diario interactla
un trato digno, amable, receptivo, cortés, cordial y tolerante. El ser respetuoso conlleva a un acto de
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valor, de dominio personal, de autocontrol y comprension, permitiendo mejorar el ambiente de
trabajo, el trato a todos los ciudadanos y el cumplimiento de la mision institucional.

Honestidad: Es la virtud que se refleja en la dignidad, pulcritud en el pensar y en el obrar. La
honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del servidor publico, no buscando obtener
algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni tampoco buscando o aceptando
compensaciones, favores o prestaciones de cualquier persona u organizaciéon que pueda
comprometer su desempeno como servidor publico. El servidor publico deberd cumplir con un manejo
honesto del tiempo, los recursos y la informacién bajo su responsabilidad; lo cual incrementa la
rentabilidad de los recursos y la proyeccién Institucional.

Solidaridad: Implica trabajar juntos por ideales comunes. El servidor publico debe propiciar la
conciliacidn de los intereses y responsabilidades colectivas e institucionales, a efecto de fortalecer el
didlogo y la convivencia pacifica y digna de los ciudadanos.

Responsabilidad: es la capacidad de responder por nuestros actos como servidores publicos; de
asumir las consecuencias de nuestros aciertos y

desaciertos en cada decision o accion que se acuerde o realice en el ejercicio de nuestras
funciones, y sujetarse a la evaluacion de la sociedad. El servidor publico debe realizar sus
funciones con eficacia y calidad; desarrollar en los procesos a su cargo todo su talento; hacer
eficiente y eficazmente sus funciones, actividades y tareas; satisfacer y responder
permanentemente a las necesidades e intereses de la sociedad; generar confianza y mantener
continuamente una relacion digna con todos los conciudadanos, cumpliendo asi con la mision y
vision institucionales.

Imparcialidad: El servidor publico municipal debe actuar sin conceder preferencias o privilegios a
organizacion o persona alguna. En la toma de decisiones y el ejercicio de las funciones publicas se
actuara con objetividad, sin perjuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras
personas.
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VIII.-DIAGRAMA DE FLUJO

:

l

6.1 Recibo de Reporte de
mal funcionamiento de
alumbrado
A\ 4
6.2 Se registra en
control Imaster.
l Fin.
6.3 Analiza I
Se cierra el
reporte.

< Procede? >—> NO |

SI

A

Se asigha a
6.4 Supervisor de Brigada
y coordina reparacion.

'

Se localiza por Tel.

al que reporte, 14 | 27
para mas

informacion.
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6.5

Publico.

Electricista prepara
material y equipo

|

el

¢El reporte esta
completo?

>

Atencion de Reporte de mal
funcionamiento del Alumbrado

» NO
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Revision: N
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SI N

A\

()

()

l

6.6

Se procede a la
reparacion.

|

6.7

Se solicita a ciudadano
firme de conformidad.

A 4

6.8

Se actualiza el estatus
del registro master.

v

6.9

Archiva

Fin.
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6.10

Actividades

Responsable

Desarrollo:

6.1 Recibe Reporte de por mal funcionamiento de Alumbrado publico.
Estos los recibe la secretaria de la direccion con todos los datos son:

1.-Datos personales de quien reporta.

2.-Reporta el mal funcionamiento en el Alumbrado Publico. (formato F-
UTDAPYAE-P001) ANEXO 1

3.-Direccion de la no conformidad con datos de localizacion.

6.2 Se registra en Hojas Master de Registro (formato F-UTDAPYAE-P002) ANEXO

Se registra todos los datos del reporte de falla:

1. - Se asigna numero de folio de seguimiento a la reparacion.

2. - Se asigna criterio de atencion de acuerdo a la gravedad del mal
funcionamiento (formato F-UTDAPYAE-P003) ANEXO 3.

3. - Pasa a Revision por la Direccion o Subdireccion.

6.3 Se analiza por la direccién del departamento.

La Direccién o Subdireccién de unidad Técnica de alumbrado Publico y Ahorro de
Energia, analiza si procede el reporte de la no conformidad con el sistema de
Alumbrado publico o no procede, para determinar la actividad de reparacién, si
esta es "SI” se firma de VoBo y asigha a Supervisor de Brigada.

Secretaria

Secretaria.

Direccion o
Subdireccion.
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6.4 Supervisor recibe reporte y coordina la reparacion.
Supervision.
Analiza reporta para localizar el sector donde se encuentra la luminaria que no
es funcional, determinando formas y metodologias de la reparacién de acuerdo
al tipo de la no funcionalidad de la luminaria.

Actividades Responsable

6. Desarrollo

6.5 Supervisor y Electricista coordinan el requerimiento de Material y Equipo

a usar. Supervisor y
electricista.
Se hace requerimientos de materiales a usar, de la misma forma definen
los equipos a usar para la reparacién, de acuerdo a la complejidad se
selecciona el equipo y materiales, para la reparacidon de las luminarias, de
la misma forma se organizan las brigadas de atencién y reparacion, si el
reporte "NO” estd completo se localiza por via telefénica al que reporto el
mal funcionamiento del Alumbrado Publico, para que muestre la luminaria
del mal funcionamiento.

6.6 Se procede hacer la reparacion a la luminaria reportada, con todas las
medidas de seguridad, haciendo las pruebas requeridas hasta que se Supervisor y
obtenga el buen funcionamiento de la luminaria. electricista.

6.7 Se procede a evaluar la reparacidon en conjunto con el ciudadano que
reporto, para tener la conformidad de la reparacion, para esto se le solicita al Supervisor y
ciudadano de firmar de conformidad el reporte de mal funcionamiento de electricista.
Alumbrado Publico.
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6.8 Supervisor entrega a secretaria el reporte concluido con la reparacion del

Alumbrado Publico por mal funcionamiento, para registrar la actividad en el Supervisor y
Registro Master (formato F-UTDAPYAE-P002) ANEXO 2. para cierre de la Secretaria.
actividad.

6.9 Secretaria archiva Reporte de Mal Funcionamiento de Alumbrado Publico
en Archivo General de Control.

6.10 Fin del proceso. Secretaria.

7. Referencias:

Manual de organizacion de la Unidad Técnica de Alumbrado Publico y ahorro de Energia del
Ayuntamiento de Taxco de Alarcén Gro.

8. Anexos:

Anexol: Reporta el mal funcionamiento en el Alumbrado Publico. (Formato F-UTDAPYAE-
P001) ANEXO 1

Anexo2: Hojas Master de Registro (formato F-UTDAPYAE-P002) ANEXO 2.

Anexo3: Formato de Criterio de Atencién segun la gravedad del reporte (formato F-
UTDAPYAE-P002) ANEXO 3.

Anexo4: Relacion de claves de las secretarias, Direcciones, Direccion de C.F.E.,
Representantes de Barrios y Comisarios de las Comunidades, involucradas en el procedimiento
PAP-AE-001.
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TAXZCO

GOBIERNO DEL CAMBIO
2021 - 202

Direccion de Alumbrado Publico y Ahorro de Energia

AYUNTAMIENTO DE TAXCO DE ALARCON GRO.

Direccion de Obras Publicas
Direccion de Alumbrado Publico y Ahorro de Energia. No. DE FOLIO:

Taxco de Alarcon Gro. a de del

Ing. Sergio Armando Ortiz Lépez=z
Director de Alumbrado Publico y Ahorro de Energia.

Reporte de fallas en el Alumbrado Publico
Descripcion:

* Nombre:

*Firma:

* Domicilio:

* Teléfono fijo o movil:

Aviso de Privacidad Simplificado del Tramite:

El municipio de Taxco de Alarcon Gro., mediante la Direccion de Alumbrado publico y Ahorro de Energia; es el
responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporciona; los cuales se sefialan a continuacion:
Nombre y firmma del solicitante, domicilio, numero de teléfono fijo o mdvil. Los datos personales que recabamos de
usted en el Presente formato, previamente a que se le brinde el servicio que requiere, seran utilizados para la
siguiente finalidad:

= Canalizar al departamento responsable de ejecutar la solicitud presentada.

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados o desee ejercer sus derechos ARCO

(Acceso, Rectificacion, Cancelacidon y Oposicidn sobre sus datos personales) usted puede manifestario mediante
Escrito libre ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Taxco de Alarcon Gro., ubicada en Casa Jana
Fundiciones No. 6, Centro de Taxco de Alarcodn Gro.; en un horario de 8:30 a 16:00 Hrs.

Taxco de Alarcéon Gro. a 08 de Noviembre de 2021 (Ultima actualizacion) F-DAPYAE-PO1
ATIENDE Vo Bo. CONFORMIDAD CIUDADANA
NONMBRE Y FIRMA NONMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FORMATO F-DAPYAE-PO1
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ANEXO:2

TA;J,;CG

et e

ATENCION A REPORTE DE ANOMALIAS EN EL ALUMBRADO PUBLICO EN EL MUNICIPIO DE TAXCO DE ALARCON GRO.

o I8 TRAals | AR BIATG o =
CATTETON QT [ BERRENCHS [5 LOUALEACTN DRSO [ L AL RS 6 ATRCTN Avine
Ll i Preriis Lhskai aeTn

FORMATO F-DAPYAE-P02

21|27




Clave: PAP-AE-001
Manual de Procedimientos del
Sistema Integral de Administracion Revision: N

N\ X .
TA%CO TITULO: Atencion de Reporte de mal Fecha: 28/NOV/21

funcionamiento del Alumbrado Préxima revision: Nov/2022
GOBIERNO DEL CAMBIO

2021 - 2024 Publico.
Unidad Técnica de Alumbrado Publico y Ahorro de Energia
(UTAPAET)

ANEXO:3
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CRITERIOS DE ATENCIOMN DE REPORTE DE
INCONFORMIDADES CON EL SERWVICIO DE
ALUMBRADO PUBLICO.

MAYOR

(Formato F-UTDWAPYAE-PO02) ANEXO 3.

FORMATO F-DAPYAE-P0O3

ANEXO:4
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RELACION DE CLAVES DE LAS SECRETARIAS, DIRECCIONES, DIRECCION DE LA C.F.E.,
REPRESENTANTES DE LOS BARRIOS Y COMISARIOS DE LAS COMUNIDADES
DELMUNICIPIO, QUE ESTAN INVOLUCRADOS CON ESTE PROCEDIMIENTO, ASI
COMO LA DIRECCION EMISORA DE LA UNIDAD TECNICA DE ALUMBRADO PUBLICO
Y AHORRO DE ENERGIA.

A000.-PRESIDENCIA.

A010.-SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS.
A011.-OFICIALIA.

A012.-SINDICATURA.

A013.-SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, MOVILIDAD Y PROTECCION CIVIL.
A014.-ADQUISISIONES.

A015.-PROTECCION CIVIL.

A016.-DIRECCION DE LA C.F.E

A017.-REPRESENTANTE DE LOS BARRIOS.

A018.-COMISARIOS DE LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE TAXCO.
A019.-ARCHIVO.

A020.-DIRECCION DE UNIDAD TECNICA DE ALUBRADO PUBLICO Y AHORRO DE
ENERGIA (EMISOR).
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X.-INSTUCTIVO PARA MANEJO DE FORMATOS

CONTROL DE DOCUMENTOS

EL
DOCUMENTO
ESINTERNO

SE RECIBE
DOCUMENTO

LOS DOCUMENTOS INTERNOS
COMO FORMATOS,
PROCEDIMIENTOS Y

MEMORANDUM, TIENEN
NUMERO DE CONTTROLY
TIEMPO DE RETENCION.

DIATRIBUCION DE COPIA DE
DOCUMENTOS QUE APLICAN A
OTRAS DIRECCIONES O
SECTORES DE LA POBLACION,
SE REALIZA DE ACUERDO A
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

SE ARCHIVA
DOCUMENTO EN
FILE
CORRESPONDIENTE

SEENVIAA
ARCHIVO MUERTO
DE ACUERDO A LA

VIGENCIA DE

RETENCION

FIN

EXTERNO

SE REGISTRA
EN CONTROL
DE
DOCUMENTOS
RECIBIDOS

REVISION POR
LA DIRECCION

SE REQUIERE
CORDINAR
ACTIVIDAD

SE
CORDINAACTIVIDAD
DE ACUERDO A
PROCEDIMIENTO
No. XXXXXXXXXX

SE ARCHIVA
DOCUMENTO EN

FILE
CORRESPONDIENTE

SEENVIAA
ARCHIVO MUERTO
DE ACUERDO A LA

VIGENCIA DE

RETENCION
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ELABORO
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FIRMA
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